A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

— 2024, ¢vi XIIL torvény az oktatasi, csaladiigyi, kulturilis targyu és kapcsolédé térvények

moédositasarsl

— 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

— 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrél

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok ij életpalyajardl, roviditve Paéty.

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény
végrehajtasarol

401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
térvény végrehajtasardl

2011. évi CXII. térvény az allamhéztartasrol

1992. évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasarsl (Kjt.)

17/2013. (I11.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésnek iranyelve kiad4sarél
335/2005. (VIL29.) korméanyrendelet A kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl iratkezelés rendjérdl

44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérsl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének
irdnyelve

2011. évi XLI. tdrvény a nemdohanyzok védelmérol

363/2012. (XIL17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus tovabbképzésrdl, szakvizsgarol,
juttatasokrol, kedvezményekrsl

62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairol



TR /

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyulté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodési
feltételeirdl

1/2000. (L7) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl.

9/2000. (VIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésérél és a szocialis szakvizsgarsl

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozasegészségiigyi
el6irasokrél

6/2016. (Il1.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataird! és miikédésérdl
sz0l6 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasarol

401/2023./VIIL30. Korm. rendelet az énallo étkeztetési feladatokat elldtéd tobbedli
intézményben

50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények miikédésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

368/2011. (XIIL 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szol6 torveény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol  és  az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrél

1995. évi LXVI torvény A kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérsl



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy megéllapitsa a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda
Bolcséde és Konyha miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtisi rendeletében
foglaltak:

— érvényre juttatasa,

— azintézmény jogszer( miikodésének biztositisa,

— azavartalan miikodés garantdlasa,

— agyermeki jogok érvényesiilése,

— aszil6k, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

— azintézmeényi mikodés demokratikus rendjének garantalasa
Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SIMSZ az intézményvezetd jévihagydsaval lép hatdlyba a kihirdetés napjin és
hatarozatlan id6re szél.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moédositasa: az intézményvezeté hatdskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és Sziilsi

Szervezet
A kihirdetés napja: 2025.10.01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
— Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
— Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll¢, de az intézmény teriiletén munkat
végzdikre, illetve azokra, akik részt vesznek az ovoda, a bolcséde és konyha
feladatainak megvalésitasaban.

— Az 6vodaba, bolcsédébe jaré gyermekek sziileire



Az SZMSZ teriileti hatalya Kkiterjed:
— Az dvoda és bolcsdde teriiletére.
— Az 6voda és bolcsGde Altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz
kapcsol6dé - intézményen kiviili programokra.

— Azintézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az Gvoda adatai a hatalyos Alapité Okiratnak megfelelGen

1. Az intézmény neve: Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda Bolcséde és

Konyha
2. OM azonosito: 202476
3. Azintézmény székhelye: Biikkszentkereszt Kossuth utca 32.
4. Az intézmény telephelye: Biikkszentkereszt Bem utca 9.
5. Azintézmény tipusa: tobbcéli intézmény, 6voda-bélcséde
Az alapité okirat szama: 21/2013.(1V.04.) szdmi Onkormdanyzati Hatirozat,

melyet médositott a 60/ 2014 (X. 20) Onkormanyzati Hatdrozat, valamint a 35 /2022.(V.24)
Onkormanyzati Hatarozattal elfogadott Bilik/1277-1/2022 szam1 alapité okirat.

6. Az intézmény térzskonyvi azonositoé szama: 635648

7. Az intézmény alaptevékenysége:
A nemzeti kozneveléstdl sz616 2011. évi CXC térvény 8.§ (1) bekezdése alapjan a az évoda a
gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény. Az 6vodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasok
keretében folyik. Etkeztetés. Ovodai és iskolai étkeztetés. Gyermekétkeztetés bolcsédében.
Munkahelyi étkeztetés és egyéb vendéglatas. Bolcs6de miikodtetése. Csaladban nevelkedd 3
éven aluli gyermekek napkoézbeni ellitasa, szakszer(i gondozisa és nevelése. Agyermekek
életkoranak megfelelSteljeskort( fejlédésének segitése. Sajatos nevelési igényl gyermekek
integralé o6vodai, bolcs6dei nevelése, ellatdsa. Nemzetiséghez tartozé 6vodai nevelés.

Szocialis étkeztetés feladatainak ellatdsa szocialis konyha keretén beliil.



> Ovodai nevelés

Az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramija altal el6irt el6irdsok szerint

> Sajatos nevelési igényii gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatisa:

— Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek integralt
nevelése,

— Enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése

— Beszédfogyatékos/stlyos, akadalyozott beszédfejlédésli gyermekek integralt
nevelése

— Gyengén lat6é gyermekek integralt nevelése

— Stlyosan halléssériilt - siket - és enyhébben halldssériilt - nagyothallé6 - gyermekek
integralt nevelése

— Autista, autisztikus gyermekek integrélt nevelése

> Nemzetiséghez tartozék 6vodai nevelése
A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formakat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
és targyi kulttra értékeit.
A nemzetiségi 6vodai nevelés formaja
A nemzetisegi nevelést folytaté 6voda mindkét nyelv a magyar és a szlovik nyelv
fejlesztését szolgdlja. Az 6vodai élet tevékenységi formaiban a két nyelv hasznalata
érvényesiil. A két nyelv hasznalatdnak aridnyat a nevelési programban az 6vodai élet
kezdetén a gyermekcsoport nyelvismerete hatédrozza meg.

A hangsiily a nemzetiségi nyelv fejlesztésére helyezédik.

> Konyha:

— Ovodai intézményi étkezés

— Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
— Munkahelyi étkezés

— Szocialis étkezés



Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Szocialis étkeztetés

8. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

9. Az alaptevékenységek a kormanyzati funkciék szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feltételei
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladattal

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bolcs6dében torténé ellatisa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményekben

107051 Szocidlis étkeztetés

10. Ovodai csoportok szama: 2 6vodai csoport
Ovodai féréhelyek szama: 40 f6
Maximalisan felvehetd gyermekek szama: 50§

Osztaly- és csoportlétszamok
Egy B. C D

1 Intézménytipus/Oktatasi forma  Osztaly- és csoportlétszdmok

2 minimalis | maximalis | tlag

3 Ovoda 13 25 20 |




11. Bolcsddei féréhelyek szama 1116
12. A kdzponti konyha (ebédl6) befogadéképessége: 48 £6, a konyhan naponta
300 adag étel készithetd.
13. VezetSjének megbizisi rendje:
Az intézmény vezetGjét a Képvisel6-testiilet bizza meg palydzat utjan hatarozott
idétartamra, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény elbirasai

alapjan. Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

14. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatisi jogviszony(ok) megjelélése:
Foglalkoztatottjainak  jogviszonya  alapesetben  kézalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény az irdnyado.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. tdrvény az iranyadé.
Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 1959, évi. IV,

torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyadé.

15. A feladatellatast szolgalé vagyon:
A feladat ellatdshoz az 6voda, bélcséde és konyha rendelkezésére all a korldtozottan
forgalomképes térzsvagyonbdl a Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32. és Bem u. 9. szim alatti

ingatlan, épiilettel, udvarral és berendezésekkel.

A nevel6 munkéhoz rendelkezésre allnak a leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkozok,
szemléltetd eszkozok.
Az integralt intézmény a rendelkezésére &ll6 vagyontirgyakat feladatai elltisahoz

szabadon hasznalhatja.

16. A vagyon feletti rendelkezés joga:



Az intézményi vagyon felett a rendelkezési jog Biikkszentkereszt Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiiletét illeti meg. A vagyon hasznositdsat az
onkormdnyzat vagyonérdl, a vagyonhasznositis rendjérél és a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabélyairél sz616 6nkormanyzati rendelet szabalyozza. Az
intézmény a rendelkezésre 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként

felhasznalni.

17. Gazdalkodasi besorolasa:
Onalléan mitkédé kéltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatokat ellat6 onélléan m{ikodo és

gazdalkodo szerv a Biikkszentkereszti K6z6s Onkormanyzati Hivatala gyakorolja.

18. Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

19.Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozisi jogkére az intézményvezetSnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé Gigyiratokat a kijelolt személy irja

ala.

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

~Hosszi bélyegzé: Az 6voda neve, cime Korbélyegz6: Kozépen cimer, korben az évoda

neve, cime







Az intézmény szervezeti felépitése, struktaraja

Az tobbcéli intézmény vezetéje: Wittchen Eniks
A bélcsdéde szakmai vezetdje: Takacsné Beraxa Didna
Elelmezésvezetd: Valantné Eszlari Renata

(Az intézmény szerkezeti felépitése, szerkezeti dbraja

Intézményvezetd

) . i . Kisgyermekgondoz6 -
Ovodapeadagdgusok Elelmezésvezetd nevels
f Szakmai vezet6 \
Ovodai dajka Szakacs Szocialis Bélcsddei dajka
segit6
\ Konyhai /
kisegit6

Az 6voda miikédésére vonatkozo szabalyok
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A rendelkezés célja, hogy régzitse az 6voda adatait és szervezeti felépitését, miikodési szabdlyait, a
munkavallal6k feladatait és jogkorét.

Az Gvoda szdmdra a vonatkozé jogszabélyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori szervezeti és miikodési el6irasokat a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya kiterjed az 6voda dolgozdira.

;%Més rendje
(T

A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogad4sinak rendje abban az esetben, ha a nemzeti

linnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérGen alakul.
A nyitvatartasi ido:

A nyitvatartdsi id6 napi 10,5 6ra. Heti nyitva tart4s 52,5 6ra. A pontos 6vodai nyitva tartist a hazirend
szabalyozza.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 érara érkezé dolgozé nyitja és délutan a munkarend szerinti
17.00 6rakor tavozé dolgoz6 zarja.
Az 6voda vezetSjével tortént elGzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ett6l eltérd idében is nyitva
tarthat az 6voda. (Pl: rendezvény, sziil§ értekezlet, fogaddéra)
Az 6voda iizemeltetése a Hazirend altal meghatrozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

— nyari zarva tartasanak id6pontjarol: februar 15-ig

— zarva tartasanak téli id6pontjarél: november 15-ig a sziil6ket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkilli munkanapokon biztositott iigyeleti ellatisra vonatkozé sziili igényeket {risban - a

zarva tartas el6tt 7 nappal -kell jelezni az 6voda vezetSje felé.

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvéntartdsanak dokumentaldsit a mindenkori jelenléti fv napi alairasa
biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
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— anevelés nélkiili munkanapok felhasznalasat
— asziinetek id6tartamat
— anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének id6pontjat
— azeldre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadé6érak id6pontjat
— azintézmény bemutatkozasat szolgil6 pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett idSpontjat.
A nevelés nélkili munkanapok felhasznaldsar6l valamint az iinnepek id§pontjarél az els§ sziil6i

gértekezleten, de kitizott idSpont el6tt legalabb 14 nappal tijékoztatast kell adni, valamint a csoport

A konyha miik6désének szabalyairél

A rendelkezés célja, hogy rogzitse konyha adatit és szervezeti felépitését, miikodési szabélyait, a
munkavallalék feladatait és jogkorét.
A konyha szdméra a vonatkozé jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori szervezeti és miikodési elGirasokat a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

A hatalya kiterjed a konyha dolgozéira.

Konyha feladata:
— A gyermekétkeztetés, szocidlis étkeztetés, szabad kapacitds esetén feln6tt munkahelyi étkeztetés
és vendégétkeztetés.
— Az 6nkormanyzat sajat bevételének névelése érdekében-, ha az nem sérti alapfeladatai ellatasat- a
kozponti konyha ebédlé helységét, berendezését bérbe adhatja.
— Akonyha a szakdolgozéi 1étszam adatait, beosztast, szakképzettséget, alkalmazas médjat az albbi

tablazat tartalmazza.

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja
Valentné Eszlari | Elelmezésvezet Elelmezésvezets Teljes munkaidé
Renata Szakacs

szaktechnikus

Vendéglatd érettségi
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Takacs Lajosné Szakiécs Szakacs Teljes munkaid6

Hevesi Istvanné Szakacs Szakacs Teljes munkaidé

Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A miikod6 konyhat Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda Bélcséde és Konyha mindenkori

vezetdje irdnyitja.

Munkaidé:

A munkaid6 beosztasara a kozalkalmazottak jogéllasarél sz616 tébbszorosen médositott 1992. évi XXXIIL
Tv. El6irasai az irdnyaddak. A heti munkaidé: 40 6ra. A dolgoz6 évi rendes szabadsigdnak mértéke a
kozalkalmazottak jogdllasar6l sz6lé tobbszorésen moédositott 1992. évi XXXIIL tv. elbirdsai az
irdnyaddéak. A bejaré, nem biikkszentkereszti lakosok részére a munkaltaté kételes a munkaba jaras
koltségeit, annak meghatarozott szizalékét a 39/20 10.(11.26.) Korm. Rendelet értelmében megtériteni. A

dolgozok részletes munkakdrét és a helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Munkarend:
A konyha munka rendje: Hétf6 - Péntek: 7:00 - 15:00

Munkavédelem:

Biikkszentkereszt K6zség Onkorményzata a kozalkalmazott részére, koltségvetési elSiranyzat terhére, a
munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIIL térvény, valamint a 65/1999. (XI1.22) EiiM. Rendelet szerint,
meghatarozott munkakérékben, véddeszkozoket és véddruhat biztosit az egészséget nem veszélyeztetd,

biztonsdgos munkavégzés alapfeltételének megteremtése érdekében.

Tovabbképzés:
A tovabbképzési kotelezettségeket részletesen a tovabbképzési szabdlyokat tartalmazé jogszabaly

tartalmazza.

A dolgoz6k tevékenységiiket a vonatkozé térvényi elGirasoknak, a szakmai etikai kédex normainak,

valamint a jelen szabalyzatban foglaltak betartisival kételes végezni.
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A konyhdra a kovetkez6 rendeletek, rendelet szabélyzatok vonatkoznak: a mindenkor hatilyos az
onkormdnyzat 4ltal fenntartott intézményekben alkalmazandé intézményi és téritési dijakrél szélé
élelmezési szabalyzat, Biikkszentkereszt K6zség Onkormanyzat szabilyzataiba beépiilve: Elelmezési
szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Leltirozisi és selejtezési szabélyzat, Készletgazdalkodasi,
Munkavédelmi szabdlyzat, Tiizvédelmi szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat, Munka-, véd6ruha szabalyzat,

Vagyonvédelmi szabalyzatok, Szamviteli szabalyzat.
Térmesn dijak az intézményben

Az étkezés téritésmentesen kérvényezhetS, a téritési-dij fizetési mentességet kéré nyilatkozat

kitéltésével, illetve a kedvezményre val6 jogosultsag igazoldsaval, az alabbi esetekben:

a gyermek rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiil:

Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a timogatasrol sz616 érvényes jegyz6i hatarozat.
- tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek

Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: szakorvosi igazolas

- ahdrom vagy tébb gyermeket neveldk. Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: sziiletési
anyakdnyvi kivonatok fénymasolata, és az intézményben kérhet6 sziiléi nyilatkozat kitoltése és
alairasa

- agyermeket nevelésbe vették

Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: hatdrozat a nevelésbe vételr6l

- olyan csalddban él, amelyben a sziil§ nyilatkozata alapjn az egy fére jut6 havi jovedelem Osszege

nem haladja meg a nett6 minimalbér 130 sz4zalékat.

Az ingyenesség érvényesitésének feltétele: a mellékelt (328/2011.(XI1.29)
torvény 6. melléklet) ,Nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezmény

igénybevételéhez” nevii nyomtatvany kitéltése és alairasa

A jogosultsdg megdllapitédsdhoz a 2. sz. melléklet (Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij

megallapitasahoz) kit6ltése sziikséges.

Az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozatokat kitdltve, aldirva az intézménybe kell

benyujtani targyév oktéber 1- éig.
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A bolcs6de miikodésének szabalyairol

Név Beosztas Szakképzettség Alkalmazas médja
Takacsné Beraxa | Kisgyermeknevel§ - | Kisgyermeknevel§ - | Teljes munkaid6
--__; Didna gondozd gondozé
Szakmai vezetd
Csaszar Istvanné Kisgyermeknevel6 - | Kisgyermeknevel6 - | Teljes munkaidé
gondoz6 gondozd
Dedics Viktéria Bdlcsédei dajka Dajka Teljes munkaidé
Bolcs6de nyitva tartasa:

A bolcsbde hétf6t6l péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan iizemel.

Hétf6t6] péntekig:

7.00-17.00.

Munkarend:

Kisgyermeknevel6k valtott miiszakban:

Délel6tt 7.00-15.00

Délutan: 9.00-17.00

Dajka: 8.00-16.00

A bolcsbdei nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.

A Dbolcs6de a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatisit, szakszerd

gondozasat és nevelését biztositd intézmény.

Ha a gyermek a 3. évét betbltétte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betoltését kovets augusztus 31-ig nevelhetd és

gondozhat6 a bélcsédében.
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A bolcsdde az (1) bekezdésben foglaltakon til végezheti a fogyatékos gyermekek nevelését és

gondozasat is.

A bolcsbdei ellatadsban az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti gyermek legfeljebb hatéves koraig vehet

részt.
Bélcsddei ellatds keretében a gyermek hiszhetes koratél nevelhets és gondozhat6

Q&g’idei ellatas keretében a gyermek, ha a harmadik életévét
20

«L;’amhér 1-je és augusztus 31-e kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

-szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kévetkez6 év augusztus 31-éig, nevelhetd és
gondozhato, ha a sziilg, térvényes képvisel6 nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatisat eddig
az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

A bélcsddei ellatasban a sajatos nevelési igény(i gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig

vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

Annak a gyermeknek a bélcs6dei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi llapota

miatt bolcs6dében nem gondozhatd, meg kell sziintetni.

A bolcséde engedélyezett dolgozoi 1étszama 3 f6
Kisgyermekgondoz4-nevel§ -szakmai vezetd: 1 f§
Kisgyermekgondozé-neveld: 1 {6

Dajka: 1 f6

A gyermekek tavolmaradaisanak igazolasa
Ha a sziild nem kivénja bélcs6débe hozni gyermekét, akkor legalabb egy nappal el6re tajékoztatni kell a

kisgyermeknevel§t. Ha a hidnyzds elére nem lithat6, akkor 9 6raig kell bejelenteni telefonon vagy
személyesen.

Ha a gyermek, betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhaté ismét bolcsédébe.
Helyettesitési rend

Gondoz6nd hidnyzasa esetén az egyediil marad6 gondozonét a dajka segiti.

A tilmunkat a vezet6 rendeli el sz6ban vagy irasban.

Tulora kifizetésre nincs méd, elére egyeztetett id6pontban munkaidé kedvezmény vehetd igénybe

Szabadsag igénybevételének médja

Az intézmény dolgozéinak szabadsig megallapitdsa, szabadsag kiadasa az érvényes jogszabalyok,

rendeletek alapjin torténik.
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Az intézményvezetd, az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésébb targyév majus 31- ig,

nyari szabadségolasi tervet készit, és azt megismerteti.

Boélcs6dei jogviszony

A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni Biikkszentkereszt bélcs6dés kort gyermekeit,

azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziilje vagy

vényes képviselGje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyul6 egyéb

jogviszonyban &ll. Az intézményben a bolcsddei felvétel folyamatos.

Megsziinik a gyermek bolcsédei elhelyezése (Gyvt.42.§.(4) a,b,)

-a bolcs6dei nevelési év (aug.31.) végén, ha a gyermek a 3. évét betoltotte

-ha a gyermektesti vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre a 4.
événekbetoltésétkovetSaugusztus31-én, illetve fogyatékos gyermekek esetében Nktv.4.§ 25 pontja

szerint a gyermek legfeljebb hatéves koraig.

Gyermekvédelem

A bolcs6de gyermekvédelemhez kapcsolodé 6vé-véds személyes gondoskodds keretében a gyermekek,
napkozbeni ellatasat végzi. Veszélyeztetettség: olyan allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi,

erkolcsi fejlédését akadalyozza.

A gyermek joga: hogy alland6sagot, érzelmi biztonsagot nydjté teljes kérii ellatdsban, gondozasban,

nevelésben, oktatdsban részesiiljon. Emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben kell tartani.
A bélcs6de kotelessége egyiittmiikodni:

a.) gyermekjoléti szolgalattal;

b.) gyermekvédelmi feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatésigokkal;
c.) ha sziikséges, 6nkormanyzatnal pénziigyi ellitisok kezdeményezése;

d.) a gondozési év kezdésekor a sziil6ket tdjékoztatni kell a helyi gyermekvédelmi felel4s személyérdl és

elérhet6ségérél.
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A bolcs6dei gondozési év megkezdésekor és sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi szintjikknek
megfelelGen a tilos, és az elvarhaté magatartasforméakat ismertetni, és az ismertetés tényét, tartalmat

dokumentalni sziikséges (csoportnapléban).
Az intézményben kozzé kell tenni:

- gyermekjo6léti szolgalat

;,Mnﬁi szolgalat

ekek A4tmeneti otthon telefonszamat

Krénikus betegségben szenvedd gyermekek (krupp, asztma, epilepszia, kiilénféle allergias problémak,
stb.) sziilei a bolcs6dét tajékoztatni kotelesek a gyermek betegségérdl. Ezen gyermekek sziileit irasban

nyilatkoztatjuk, hogy gyermekiiket irasbeli

szakorvosi engedély birtokaban, az egészségligyi kockazatot ismerve, és vallalva jaratja bélcs6débe, és az
ismert betegséggel kapcsolatos probléma esetén - a bolcs6dét6l elvarhaté gondoskodas mellett- a

felelsséget a bolcs6dére at nem haritja.

A bolcs6débe érkezéskor gyermekiiket személyesen adjidk &t a bolcséde szakszemélyzetének.
Akadalyoztatds esetén mds személy, vagy 14 év feletti gyermek csak a sziilék {r4sos meghatalmazisa

birtokaban, hozhatja, illetve viheti el az intézményb6l a gyermeket.

A gyermek felligyeleti jogdban tértént barmely valtozist az intézmény csak jogerds birésagi hatarozat

alapjan veszi figyelembe.

Intézményi véd6-6vo elbirasok
Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Minden gyermekbalesetet és sériilést azonnal jelenteni kell a bélcsdde vezetdjének, vagy az 6t

helyettesitdnek, és jegyz6konyvet kell felvenni a térténtekrdl.

A bélcs6de minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket itadja, valamint ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenvedett,vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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A bélcs6de dolgozdinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkabiztonsdgi szabdlyzat, valamint a

Tiizvédelmi szabalyzat és a Tiizriad6 terv rendelkezéseit.

- A mindennapok sordn a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére

”r

venatkozo elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvirhaté

Szervezési szabalyok

- A bolcséde teriiletén gyermekek feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhatnak, a nevel6k a bolcsédei élet
folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. A bélcséde

helyiségeiben 1év6 eszkozoket, és az udvari létesitményeket engedély és feliigyelet nélkiil hasznalékért az

intézmény nem vallal felel8sséget.

A bolcs6dei élethez sziikséges felszerelésen és anyagokon kiviil felel6sséget csak azokért a targyakért tud

vallalni a bolcs6de, melynek behozatalat a nevel6 kéri.

A rendszabdlyokat és a menekiilési utvonalat a tanév elején ismertetni kell a gyerekekkel, az ismertetést
dokumentalni kell. (napléba). A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a gyermekek

elsajatitottik a sziikséges ismereteket.

A menekiilési itvonalat folyosékon ki kell fiiggeszteni.

Az intézményvezet6

Az intézményt az igazgat6 irdnyitja, vezet§ beosztast kdznevelési foglalkoztatott. Munk3jat a magasabb
jogszabalyok, a fenntarté, valamint az intézmény belsé szabalyzatai 4ltal eléirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott médon és id6tartamra térténik, visszavonasig

érvényes. Munkakori lefrasat a fenntarté késziti el.
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A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért val6 felel6ssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalinak
kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

Kételes gondoskodni arrél is, hogy akadilyoztatisa esetén feladataiknak ellitisat az arra

meghatalmazott 6vodapedagégus kételes ellatni.

Amunkaltatéi jogok gyakorlasa:
'.Az;zl"-'i'i‘itézmény igazgatoja felett a munkaltat6i jogokat a fenntart6, Biikkszentkereszt Onkormdnyzat
Polgarmestere, az intézményben a munk4ltatoi jogokat az igazgat6gyakorolja.

Az intézmény dolgozobinak létszama 12 6

— oOvodavezetd 1f6
— nemzetiségi 6vodapedagogus 316
— dajka 2 f6

— Dbolcsédei szakmai vezetd 1 f6

— csecsemo- és kisgyermekneveld 1 £

— bolcsddei dajka 1f6

— élelmezésvezetd 1f6

— szakacs 2f6
A koznevelési alkalmazottak jogviszonyara a 2024. évi XIII. térvény
oktatasi, csaladigyi, kulturdlis tdrgyG és kapcsol6d6é térvények moédositasarél széld térvényt,
kozalkalmazottak jogviszonydra a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 1992.évi XXXII térvényt kell

alkalmazni.

A munkakorékhoz tart6zo feladat - és hataskorok:
Az egyes munkakorokhéz tartozé feladat - és hataskéroket, a hatdskorok gyakorldsanak médjat, a

kapcsolddé felelésségi szabdlyokat az egyes munkakorék altaldnos munkakéri lefrasait tartalmazzak.

Figgelék: Az Ovodapedagbgus, dajka, élelmezésvezetS, szakics, konyhai Kisegits, szocidlis segits

munkakori lefrasait tartalmazza.

A személyre sz616 munkakoéri leirds tartalmazza:
— A munkahely a munkavallald, a munkakor megnevezését
— A munkaidd a kozvetlen felettes meghatéirozasat
— A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

— Az alkalmazotti tagsdgra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat
24



— A munkakore szerinti ellenfrzését

— A munkakére szerinti alap és specifikus elvirasokat

A munkakori lefrdsokat a nevelési év kezdetén aktualizljuk, megjeldlve benne a nevelési évre vallalt

feladatokat.
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A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Célja: az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi feltirdsa, majd a feltirast kovetd helyes gyakorlat

megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka hatékonysiginak fokozésa.

A belso ellenérzés kovetelményei:
.— Biztositsa az 6vodavezetd szdmara az informaciét az intézményben foly6 neveld - oktaté munka
r' tartalmarol és annak szinvonalarél.
f Biztositsa az intézmény térvényes, szakmai miikodését.
— Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak jogszer{i miikodését.
— Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka magas szinvonald ellatasat.

— A sziloi kozosség, észrevételei kapcsdn elfogulatlan ellenérzéssel segitse a megfelelé pedagégiai

maddszer megtalalasat.

Az ellendrzés kiterjed:

munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médjara, minGségére,

a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre,

a miikodési feltételek vizsgalatara.

a szakmai, pedagdgiai feladatok megvalésitasara

Az ellendrzés fajtai:
— tervszer(, el6re egyezetett szempontok szerint,
— spontan, alkalomszeriien,
— aproblémak feltirasa, megoldasa érdekében,

— napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran
— apedago6gusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.
— aneveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossiga,
— aterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja,
— az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveldmunka szinvonala, a Pedagé6giai Program megvaldsitasanak eredményessége
— atanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

— elbzetes felkésziilés, tervezés,
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— azalkalmazott pedagégiai médszerek hatékonysiga és szakmaisaga
— agyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa
— amunkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének médja, minésége
— agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
Az egyes nevelési évre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzd, illetve az

ellendrzétt dolgozok kijelolését az Gvodai munkaterv hatdrozza meg. A munkaterv elkészitéséért az

lavezet6 a felels.

kiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

— az Ovoda vezetdje

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, teljesitményének értékelésére sor
kertiil.

Az ellendrzés tapasztalatair6l a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagégussal. A
pedagogusok értékelése a neveldtestiilet 4ltal elfogadott pedagbgusértékelési rend szerint folyik.

Az Ovikréta folyamatos konroll lehetdségét biztositja a pedagégusok mindennapi munkajarél, a véllalt
célkitlizésekrdl, azok teljesitésérsl. Az Ovikréta TER felilletén az igazgaté évente értékelést készit a

célktlizések megvaldlusalasrol.

A nevelési évzaro értekezletén:
— Az dvodavezetd értékeli a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit.
— Ismerteti a nevel6testiilettel az ellen6rzés dltalanos tapasztalatait,
— Megfogalmazza az esetleges hidnyossadgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
— Az 6vodavezet6 dltal megfogalmazott altaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal

felhasznalva késziti el az 6voda a kévetkezd évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belsé ellendérzésének formai:
— szobeli beszamoltatas
—~ értekezletekre val6 felkésziilés
— dokumenticiék ellenbrzése
— értekezleteken val6 aktivitds,
— csoportlatogatas,

— specialis felmérések, tesztek, vizsgilatok.
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A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje

Az intézményben filiggetlenitett belsé ellenér nincs, igy a feladatot a fenntarté énkormanyzat belsd
ellendre latja el. Az intézményben a bels6 ellendrzés a hatdlyos 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az

allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtisardl megfelelen torténik.

f‘#ﬁb’gﬁﬁ ellenérzés célja:
- biztositsa az 6voda vezetSje szdmdra a megfelel6 mennyiségli és mindségii informaciét a
térvényes miikddéshez, kiilénos tekintettel a gazdalkodésra, és a pénziigyi tevékenységre,
~ feltérja a gazdaségi kovetelményekt6l valo eltérést, szabalytalansigot, hidnyossagot, mulasztast,
— megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,

— vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, selejtezés

végrehajtasdnak megfelelGségét.

Az dvoda kialakitotta gazddlkodasdnak folyamatara és sajatossigaira tekintettel azokat az eljarasokat és
bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasira szolgilé eldiranyzatokkal, 1étszammal és

vagyonnal val6 szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdilkodasat biztositja.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az:
— elOzetes
~ folyamatba épitett

— és utdlagos ellen6rzést.

Belsd ellendrzésre jogosultak:
— Ovodavezetd

— afenntart6 dltal megbizott belsd ellenér

A belsé ellendrzés litemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
— kedvezd tapasztalatok — elismerés,
— feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkoz6 intézkedés — felel6sségre vonds — megel§zés

feltételeinek biztositasa.
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A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikoédéséhez biztositani kell a vezetSi feladatok folyamatos ellatisit. Ennek
érdekében az 6vodavezetd intézményben valé tartézkodasidnak rendje az alabbiak szerint keriil

meghatarozasra:

ortban t6ltendd kotelezd 6raszama: 12 6ra

Tavolléte esetén az atadott jogkdrdkben a csoport 6vodapedagogusa helyettesiti.

Ha egyértelmfivé valik, hogy
a) az o6voda vezetdje a szilkséges vezetli intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az irasban felkért

O6vodapedag6gus latja el,

b) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést ,Eseti megbizasi szerz6déssel” a fenntarté biztositja

Az intézményvezetd helyettesitésére vonatkozé tovabbi el6irasok:

— a helyettesités csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsira vonatkozé intézkedéseket,
dontésekre vonatkozhat, és a helyettesitd csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,

— a helyettesités soran a helyettesité a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizarélag az 6vodavezetd teljes jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a munkavégzés altalanos
szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb 10
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas éallapotban, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelen eldkészitse.

Kotelezd 6rajanak letelte utani az aznap hasznalt eszkézeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddoérik,
gyermekek értékelése, sziil6s csalddokkal torténd programok stb.) a pedagbégus a kotelezd érajanak

let6ltése utdn is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
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A szabadségoldsi terv alapjan az évodavezetd engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkabél valé
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 éréig kételes jelenteni az 6vodavezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgls esetekben 6vodavezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6 beosztdsit az 6voda vezetdjének el6zetes engedélyével, a csere lebonyolitési

=z

addjdnak megjeldlésével cserélheti csak el.

'
o

A vezet6 és a munkavallal6k kozotti feladatmegosztés, és kapcsolattartas rend

A vezet6 és a munkavallalék koézotti munkamegosztist jelen szabalyzat és a munkakori lefris
tartalmazza, mely az SZMSZ fiiggelékét képezi. A vezet§ egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat
utasitasi és intézkedési jogot. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vildgosan meg kell hatdrozni.
A feladatok elosztasanak alapelvei:

— az aranyos terhelés,

— afolyamatossag

Az intézményvezetd
Az intézmény é1én az igazgatd all. Munkakéri lefrasat a polgdrmester késziti el.
Az Ovodavezetbnek az 6voda vezetésében fenndllé felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét

elsddlegesen a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az dvodavezeto felelos:
— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
— az intézmény pedagégiai programjanak és mas belsd szabdlyzatinak jovdhagy4saért;

7 rs

— anevelbtestiilet vezetéséért;
— az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért;
— az ésszeri és takarékos gazdalkodasért;
— apedagdgiai munka magas elvirdsoknak megfelel6 megvaldsitasaért;
— az Ovikréta megfeleld alkalmazasinak ellenérzéséért
— A TER feladatokés célok jévahagyasaért, valamint azok éves értékeléséért,
— anemzetiségi és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért;
— az alkalmazotti érdekképviseleti szervekkel és a szil6i szervezetekkel valé megfelels
egyuttmiikodésért;
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— apedagodgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért;

— anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

T4

— agyermekbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositiasaért, a feladatellatas ellenérzéséért;
— agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgilatdnak megszervezéséért;

— apedagdgusi kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért;

4

— apedago6gusok tovabbképzésének megszervezéséért;

L L

munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

zoktatdsi intézmények informéci6s tajékoztaté rendszeréhez kapcsolddod kozérdeki informacio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

— a koznevelési foglalkoztatotti- és kézalkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért,

”r

— az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsiért, az irattari terv és az iratkezelési el6irasok

r sz

folyamatos 0Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitisért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez
sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

— az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezelsi jogok
rendeltetésszerii gyakorlasaért;

— az Alapité Okiratban el8irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyité szerv altal
koézvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

— az intézmény gazdilkoddsaban, a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag és az eredményesség
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

— a tervezési, beszdmoldsi, valamint a kézérdek(i és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatisira

vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és hitelességéért.

Az 6vodavezet6 feladata:

— nevelGtestiileti értekezlet el6készitése

a nevelémunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése, az intézmény tevékenységének koordinalasa;

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagdgiai Program
megvaldsitasahoz sziikséges személyi, tirgyi és mdodszertani feltételek biztositasa;

— a Szild6i Szervezettel valo egytittmiikodés

— amunkaltatoi és kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa,

— az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontés, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe

— a jogszabdlyban eléirt egyeztetési kotelezettség betartisa a kozalkalmazottak foglalkoztatdsara,

élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,
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— az intézmény Kkiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehet6ség figyelembevételével, hogy a
képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,

— kialakitja és miikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allé forrdasok szabdlyszer(i, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat;

— kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;

=, gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgarvédelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatdsarol

T (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a T{izvédelmi Szabalyzat tartalmazza)

Az intézményvezeto kizarolagos jog és hataskore:
— a munkaltatoi,
— akotelezettségvallalasi
— az utalvanyozasi jogkor.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Hataskorok atruhazasa
Az 6vodavezet§ képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at:
— betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem

rendelkezik.

Az intézményvezeto helyettesitésének rendje
Amennyiben az 6vodanak barmely oknal fogva nincs vezetdje, a vezet6i feladatokat Galuskdné Loényai
Anikd, nemzetiségi 6vodapedagus latja el. Teljes kérii szakmai jogkorrel, az 6voda dolgozoi felett

munkaltatéi jogkorrel, az ellatmany felett gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabdlyoknak, szakmai eldirasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjin
részleges onalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

— aneveldtestiilet

— aneveldmunkat kézvetleniil segit6 - dajka
Az intézmény tevékenységét az igazgatd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

— értekezletek
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~ megbeszélések
— rendezvények

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a megbeszélésekr6l, értekezletekrs] feljegyzéseket, ill.

jegyz6konyveket kell késziteni.

Alkalmazotti kozosség

jogaikat a Statusztérvény, a Munka térvénykonyve szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevelG-oktaté munkit végzé dvodapedagdgus, nevel6-oktaté munkat

kdzvetleniil segitd kdznevelési alkalmazott. Az alkalmazotti kézdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott

valamennyi kdznevelési foglalkoztatott tagja.

-ﬁ)da dolgozdi kdznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kételességeiket és

Név

Beosztas

rSzakképzettség

Alkalmazas médja

Wittchen Eniké

Intézmény igazgatd

Ovodapedagdgus

- Szakvizsgazott
pedagégus és
kodzoktatasi vezetd

- Ovodapedagdgus

-~ Csaldd- és
gyermekvédelem
szakos pedagdgus

—  Szlovak nemzetiségi

6vodapedagdgus

Teljes munkaidé

Lovaszné Orliczki [1diko

Ovodapedagdgus

—  Szlovak nemzetiségi

6vodapedagdgus

Teljes munkaidd

Galuskéné Lényai Anikd

Ovodapedagdgus

—  Szlovak nemzetiségi
dvodapedagdgus

- Gépészmérnok

Teljes munkaidé

Stolczenbergerné Fekete
Aniké

Ovodapedagdgus

—  Szlovak nemzetiségi
dvodapedagdgus

- Szakoktatd

Teljes munkaidd

Husonyicza Janosné

Dajka

—  Erettségi
—  Dajka

Teljes munkaidé

Lasanszkiné Himer Petra

Dajka

—~  Erettségi
—  Dajka

Teljes munkaidé
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Az alkalmazotti kézosség jogai

Az alkalmazotti kozésséget és azok képvisel8it jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,

véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg,

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjit és koz6sségét azokon a rendezvényeken,

amelyekre meghivét kap.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele, A jogkdr gyakorltja az adott kérdésben csak ugy

endelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

ntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdra kizarélagos intézkedési jog, amelyet

j OSabélyok biztositanak

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri lefrisok

szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosségre vonatkozé altalinos szabalyok

A gyermekek személyiség jogat minden koriilmények kozétt tiszteletben kell tartani.

A balesetveszély elharitisa mindenki szimara alapvet§ kételesség.

Az 6voddaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetr6l tijékoztatni kell a munkavédelmi
megbizottat és a vezet6t, vagy helyettes, tagdvoda vezet8t a tovabbi intézkedés miatt. Az esetet a
sériilési napl6ban minden esetben roégziteni kell.

Az 6voda belsé ligyeir§l minden dolgozét titoktartas kotelez. A gyermekekrdl, sziil6krdl szerzett
informacidékat bizalmasan kell kezelni.

A gyermekekr6l informaciét, véleményt, kizirélag a vele foglalkoz6é pedagégus és az 6voda
vezetdje adhat.

A sziil6t csakis a sajat gyermekével kapcsolatos dolgokrél lehet tajékoztatni.

Az intézmény dolgozéinak alapvetd kotelessége az Etikai kédex betartisa

Munkatirsi értekezletek:

Nevelési évenként minimum két alkalommal, az igazgaté hivja 6ssze. A munkatarsi értekezletre a
teljes munkaidében és a részmunkaidében foglalkoztatottat is meg kell hivni.

A napirendi pontokat az igazgat6 allitja 6ssze.

A munkatérsi értekezlet levezetése sorin lehet6séget kell adni, hogy minden részt vevs

elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil.

A munkatarsi értekezletrsl, ha érdemi kérdésben sziiletik déntés jegyzékényvet, ha nem, akkor

feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, és tajékoztatas céljabdl haladéktalanul 4t kell

adni az igazgaténak.
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A nevelotestiilet

Az 6voda nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kéznevelési alkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagégus munkakérben, valamint kozépfokti végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kézdssége alkotja.

A nevel6testillet hatirozza meg alapvet6en az 6voda tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos

jogaikat és kotelességeiket, a kéznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a Statusztérvény valamint a

Aunka térvénykényve szabalyozza.

g

AlnevelGtestillet a Koznevelési torvény alapjan meghatirozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,

gl

amely a nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanicskozé és déntéshozé szerve, térvényben
tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mdas jogszabélyokban meghatirozott

kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo ltaldnos szabailyok
A nevelGtestilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §.§-(2), valamint
annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté
ugyben.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
a) a pedagbgiai program elfogadasa,
b) az SZMSZ elfogadasa,
c¢) az éves munkaterv elfogadasa,
d) az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolék elfogadasa,
e) a tovabbképzési program elfogadésa,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
g) a Hazirend elfogadésa,
J) az 6voda igazgat6i pélyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggs szakmai vélemény
kialakitasa,

k) jogszabalyban meghatarozott més iigyekben

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok
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Felettiik az dltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teruletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattev$ jogkérrel rendelkezé kozosséget
alkotnak

A nevelétestiilet 1étszama: 4 16

Ebbdl 6vodavezetd - 6vodapedagogus 1 f6

Ovodapedagoégus 3f6

Heti munkaideje 40 6ra.

Csoportban kdtelezden eltoltend6 id6: 32 6ra

Adminisztrativ és egyéb felkésziilésre eltéltendé munkaidé 8 éra

Munkarendje heti valtisban

Délelétti beosztas:

Hétf6t6l- csiitortokig: 7.00 - 13.30
Péntek: 7.00 - 13.00

Délutani beosztas:

Hétf6tol- csuitortokig: 10.30-17.00
Pénteken: 11.00-17.00

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

- Felkészil a foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagégiai
feladatokat.

- Az érvényes intézményi pedagégiai programnak, irinymutatisainak megfeleléen, feleldsséggel, és
onalloan, sajat modszerei és vezetS altal ellen6rzott nevelési terv alapjan végzi a nevelési
feladatait.

- Szakmai autonémidja, hogy szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai
anyagot.

- Kilénés gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatisara

- Differencialt fejlesztést biztosit a vegyes életkorii csoport gyermekeinek valamint kiemelt
figyelmet szentel a tehetségigéretes gyermekekek szadmara.

- Evente elkésziti, feliilvizsgilija a munkdjihoz szlikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciét jelenti az intézményvezet6nek.

- Csoportjdban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.
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Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznilatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen

. alkalmazza.

o
3]

Adminisztrativ teendék ellatasa:

ovikréta adminisztrativ tevékenységei

a csoportnaplé vezetése

a felvételi és mulasztési napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentaciot, a fejlédési naplot

statisztikak hatariddre torténd elkészitése

sziil6i értekezleteken jegyz6konyvet készit

kiallitja a tankotelezettség megéllapitasdhoz sziikséges szakvéleményt

A TER szempontrendszerét és a vallalt kiemelt célokat és feladatokat a téle telhets legmagasabb

szinvonalon tartja és azoknak eleget tesz.

Felelossége: a munkakdri lefrasban, illetve az 6voda bels6 szabélyzataiban ra harulé feladatokra, illetve

a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed Kki.

A nevelémunkat kézvetleniil segitd dolgozok kozossége

Felette az &ltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat

teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevsd jogkorrel rendelkezik Kozvetlen felettese

az igazgato.

Dajkak

Létszam: 2 f6

Nevel6 munkat kozvetleniil segité dolgozok munkaidé beosztasa:
Dajkak

Délel6tt: 6.00 - 14.00

Délutan: 9.00 - 17.00

Feladata:
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- Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kbzremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kérnyezet rendjének, tisztasigdnak megteremtésében. ellatja a
kérnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nytijt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset és fertdzésveszély elkeriilése

- Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6véndk irdnyitisa mellett szervezi és

végzi.

-._ Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztisaban, az
edények leszedésében.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemfiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

- Aterem szell§ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

- Ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikddik, az 6vond
utmutatasait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.

- Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokadsrendjének alakuldsat.

- Sétak, kirdnduldsok alkalméval az 6vodapedagbgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jon.

- Arabizott ndvények, dllatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kdvetelmények:

Gyermekszeret viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikicids és beszédmintijaval hat az
Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
jellemz8. A tudomdséra jutott pedagégiai informdcidkat titokként kezeli. A technikai dolgozék a
gyermekekrél a sziil6knek tajékoztatist nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédé sziilGket

tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Feleldssége:

Kiterjed a munkakoéri leirdsban taldlhat6 feladatkorre, tovidbba a csoport textilidival, evBeszkozeivel,

edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport torésnapléjat.
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Az 6vodavezetS és a Sziil6i Szervezet valamint az Erdekképviseleti Férum

kozotti kapcesolattartas formai

Az intézményi szint sziiléi szervezdédésekkel valé egyiittmiikodés szervezése az igazgaté

'-\.\ E 4 L, . .
Akapcsolattartasi rendje:
A Sziil6i Szervezet és az Erdekképviseleti Férum képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben véleményezési joga van.
Ha a Sziil6i Szervezet vagy Erdekképviseleti Férum az intézmény miikédésével kapcsolatosan véleményt

nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat

eloterjesztésérol -nevelStestiileti értekezlet Gsszehivasaval - az igazgaté gondoskodik

A Sziili Szervezet és Erdekképviseleti Forum részére biztositott jogok:
Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet és az Erdekképviseleti Férum véleményt
nyilvanithasson, javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
a, Az SZMSZ elfogadasakor:
- az 6voda-bdlcs6de miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
- a vezetsk és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas madja,
- kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja, médja
- az Unnepélyek, megemlékezések rendje
- rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
b, Hazirend elfogadisakor
- a szlil6ket anyagilag is érints ligyekben
¢, Munkatervnek a sziil6ket is érint8 részében

- a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

A kapcsolattartas formai jellemzden a kovetkezok:
- szlbeli személyes megbeszélés, tandcsadas,

- szervezési tevékenység a sziil8i szervezet vezetdjével,
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- értekezletek, lilések,

A kiuils6 kapcsolatok rendszere, forméja és médja

Az ¢voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a beiskolazds érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel, szervezetekkel.

inos Iskola

Az Gvoda vezetBje, pedagdégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a kozségi iskola igazgatéjaval,
pedagdgusaival.
A kapcsolattartas célja:
az iskoldba 1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyits egyiittmiikodés kialakitasa.
Kapcsolattarto:
az 6voda igazgatoja
Kapcsolat tartalma:
a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola 4tmenet megkénnyitése, a kudarc nélkiili
iskolakezdés.
A kapcsolat formaja:
- kolcsénos latogatds (tevékenységlatogatas, sulikostold)
- szakmai férum,
- rendezvényeken val6 részvétel,
- szildi értekezlet:
- pedagogusok szakmai programjai
- 6vodasok iskolaval valé ismerkedése
- Unnepélyeken, szakmai programokon valé kélcsonos részvétel
- volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgilat
Gyakorisag:
Nevelési évenként az iskolai beiratkozds el6tt, illetve nevelési évenként az els§ félévet kévetGen.

Programoktdl fiiggden tobb alkalommal egy nevelési évben.

Kapcsolattartas az 6voda orvosaval, védénéjével, gyermekfogaszattal

Kapcsolattarto:

Az 6voda igazgatéja

40



A feladatelldtasra sz616 megéllapodast az Biikkszentkereszt K§zség Onkorményzata jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma:

A gyermekek egészségligyi ellatasit és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végz6 szervezet, az
igazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv munkat. A védéné feladatkorébe
tartoz6 feladatok egyeztetése. Segitse az 6voda pedagégiai programjat képezd testi, lelki, mentalis

geszseg fejlesztését, a gyermeket veszélyeztet6 bantalmazdsnak a megel8zését. Az intézmény teljes kori

égfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kévethet6 és mérhetd, értékelhets

médon kell megtervezni a helyi pedago6giai program részét képezd egészségfejlesztési program
keretében.
A kapcsolat formaja:

Egészségligyi vizsgilat, szlirés, beutalas kezelésre, konzulticié, dokumentumelemzés.

Gyakorisag:

Nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassigi munkaegészségiigyi vizsgilatit végzé szolgéltatds tekintetében a
munkdba allds el6tti orvosi vizsgilatra és az id6szakos orvosi vizsgélatra torténé beutalds az

6vodavezet6 kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Kapcsolattartas a szakszolgalattal

Kapcsolattarté:

Az 6voda igazgatodja

A kapcsolat formaja:

Vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziil6i értekezleten vald
részvétel.

Az 6voda logopédiai szolgéltatdsat 1 f6 logopédus a megbizasi szerzédésében foglalt sziikséges
6raszdmban, heti rendszerességgel latja el.

Az 6voda fejlesztd foglalkozdsait 1 f6 gy6gypedagbgus megbizasi szerz6déssel gyermekenként a

szakvéleményben megallapitott 6raszimban l4tja el.

Gyakorisag:
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A logopédus és gy6gypedagégus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagégusokkal, konzulticio,

informacié6 atadas, a logopédiai ellitds eredményessége.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgilattal

Kapcsolattarté:
6voda igazgatdja
S
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‘Akapcsolat tartalma:

A gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése, esélyegyenlség biztositisa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

Esetmegbeszélésen, el6adasokon, rendezvényeken valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti
Szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt. SziilGi
értekezleteken vald kozos részvétel, indokolt esetben eléadas megtartasa.

- aGyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kézott milyen intézkedést
tegyen,

- esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgilat felkérésére,

- szil6k tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszdménak intézményben val

kihelyezése), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag:

Sziikség szerint.

Kapcsolattartas a fenntartdval

Kapcsolattarto:

ovoda igazgatdja

A kapcsolattartas tartalma:
az intézmény optimdlis miikodtetése, a fenntartdi elvirasoknak val6 megfelelés, illetve az intézmény
érdekeinek képviselete.
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Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed
- azintézmény miikédésével, miikodtetésével dsszefiiggs feladatok ellatasara
- azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
- azintézmény pénziigyi-gazdilkodisi tevékenységére
- azintézmény gazdalkoddsi, torvényességi ellenbrzésére
- azintézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

. a BECS alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséara

A kapcsolattartas formai:

- vezetdi értekezletek

- szObeli tdjékoztatas

- beszamolok, jelentések

- egyeztetd targyalason, értekezleten, val6 részvétel

- afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

- specidlis informécié szolgiltatis az intézmény miikddéséhez, gazdilkodisihoz, szakmai
munkajahoz kapcsolédéan

- statisztikai adatszolgaltatas

- azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyakorisag:

hetente, illetve sziikség szerint

Kapcsolattartas gyermek programokat ajinlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarto:

Az 6voda igazagtdja

A kapcsolat tartalma:

Szinvonalas gyermek miisorok, eléadisok szervezése, lebonyolitisa.
A kapcsolat formaja:

Intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatdsa a gyermekekkel, illetve

ajanlasa a sziilgk felé.
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Gyakorisaga:

igény szerint

Kapcsolattartas az Alapitvannyal

Gyermekeinkért a Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altaldnos Iskoldban és Ovodaban Alapitvany
Kuratorium elnoke:

adi-Telekes Edit

Petrusovics Zoltanné
Dr. Magyari Szilvia
Orliczki Anett
Somogyi Judit

Kapcsolattarto:

Ovodavezeté

A kapcsolat tartalma:

Az alapitvany munkajardl folyamatosan tijékoztatja a nevel6testiiletet és a sziil6i szervezetet.

Gyakorisag:

Nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

Kapcsolattartas a Biitkkszentkereszt Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattarto:

6vodavezetd

A kapcsolat tartalma:

a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja:

az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany6rz6 programokon valé részvétel.

Gyakorisag:
az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.
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Egyhaz és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto:

Az egyhaz képviselGivel az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma:

Vil
45

gWoglaltak megtartasaval torténik.

akorlassal 6sszefiigg6 jogok, kotelezettségek megallapftdsa az alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8)

Az Gvodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott hittan, szil6i iridsban benyujtott igény
szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhet6, akit az egyhaz bizott meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tarté6zkodhat az 6vodiban a gyermeket hozé és a gyermek
elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek &toltoztetéséhez és 6véondnek feliigyeletre 4tadisihoz,
valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges
- A gyermek tavozisakor: a gyermek 6vonétél valé atvételéhez, 4toltdztetéséhez, valamint a
tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak ugyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
- a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idGben érkezik az intézménybe
- valamint minden méis személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetjétd] kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és sziikség

szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- A sziilének, a gondviselének az évoda &ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra valé
érkezésekor.

- A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartozkodasakor.
45



Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6k intézménybe lépése, benntartézkodisa, a kévetkezék
szerint torténhet:
- A fenntartdi, szakért6i, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos litogatis az 6vodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.
- Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisit mdas személyek részére az 6vodavezetd

engedélyezi.

ﬁgyn('ik('ik, lizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodisanak szabalyai:
- Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az 6vodavezetdnek
- Benntartézkodéasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki déntése meghozatalaban
kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
- Az intézmény vezetGje engedélyezheti kereskedSk belépését, benntartdzkodasat:
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszénapokon
- linnepkorokhéz két6d6 gyermekkonyv terjesztésekor
- az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6dS ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitészer,
konyv...)
A benntartézkodds az 6vodavezetd 4ltal jelslt helyiségben térténik. A belépés, benntart6zkodas
engedélyezése minden esetben el8zetesen egyeztetett idépontban, megfeleld informacidk beszerzését

kévet6en torténhet.
Intézményi védg, 6vé elGirdsok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

- Azigazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

- Azigazgat6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

- Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vénéi feliigyeletérsl és sziikség szerint a vizsgalatokra
torténo el6készitésérol.

- Az 6vodaba jaré gyerekek 6vodan beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kézétti megallapodas keretében gyermekorvos
és védéné ltja el. Evente egy alkalommal fogorvosi sz(ir6vizsgalat torténik.

- A Kkotelezé védGoltasok az dvodiban nem adhaték be.
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- Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgilatokat a gyermekorvos a rendelGben
végzi a sziil feliigyelete alatt.

- Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irdsban kell
nyilatkoznia.

- Az egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendjére vonatkozé szabalyozést az 6voda Hazirendje

tartalmazza.

Fmekbalesetek megeldzése érdekében ellatandé feladatok

R
”r

Minden évodapedagdgus a koznevelési térvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rdbizott gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a

sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6vodapedagégus feladata:
- A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatis megtartasa, tartalminak és
idépontjanak rogzitése.
- Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
- Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
- Kirandulasok biztonsagos el6készitése.
- A véds, 6vé elbirdsok figyelembe vételével viheti be az évodai foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalt pedag6giai eszkdzoket.
- Sziil6k tajékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatiban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitis és a
tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakorénként kialakitott altalinos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétl6d§ oktatdson vald részvételiikkel kételesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelSmunka folyaman a dolgozénak kériiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a véds-, 6v6 elbirasok figyelembe vételével. Az 6vondknek fel kell hivni a
gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd magatartésra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:
- azudvaron tartézkodnak
- hakiilénb6z6 kozlekedési eszkdzzel kézlednek (kirdndulas el6tt)

- ha az utcan kozlekednek
47



- havalamilyen rendezvényen vesznek részt

- haakozeli épitkezést stb. ldtogatjadk meg

Az Ovoda igazgatéja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellen6rzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden dolgoz6 feladata, hogy a veszélyforrast az igazgaté felé jelezze. A munkavédelmi szabalyzat

"’

I: | csak megfelel6 mingsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6vodavezetd feladatai

- Ellendrizze, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszim csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitisi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

- A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében az
orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irdsok kib&vitése.

- Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztets
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérd), illetve azok tartalmanak évenkénti

ismertetésérdol.

Az igazgato felel6ssége:

- hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozék
allandé felligyelete mellett lehet

- hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen - az
ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével

- hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be

- a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a igazgaté és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétdk, kirAndulasok, jatékeszkézok sth.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljdrassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teend8k ismertetése

- a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok
tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

- évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljpn a véds, 6vé intézkedések

sziikségessége.
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Az évodai alkalmazottak felelssége:
- Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitisara.
- Afoglalkozasok sorén az intézmény sajétossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, 4t kell adni a baleset-megel8zési
ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az

aramiités, valamint az esés témakorében.

(] ’.“
'éfj-,;' Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvs viselkedését.

- Mindennapos tevékenységiilk sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések

haszndlatara, kezelésére.

- Akiilonb6zd berendezéseket tigy tiroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Munkateriiletiikon fokozott 6vatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigéra, testi
épségére.

- Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

- Agyermekek és az 6vodavezet6 figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

- Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

- Az o6vodapedagdgus a foglalkozdsokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben gyirtott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett megfeleldségi

kévetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az évodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

- asérilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

- abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telheté médon meg Kkell sziintetni,

- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziil6nek.
Az elsosegélynyujtéskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a

gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segftségben részt venni.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriletiikdn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsigira, testi
épségére,
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- aveszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztité szertar).
- a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkiltaté
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az igazgatd felel. A
stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A siilyos baleset kivizsgalasaba legalabb

kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az 6vodai neveldmunka

2gészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé
-' el"'tes helyi szabdlyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi
ﬁaﬁélyzam tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelGzésére vonatkozé
szabalyokat, az intézményi 6v6-véds el6irdsokat. Az 6vodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani. A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalté és a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatdsért felelGs allamtitkar Aaltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16vé
elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus uton Kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyh6t kovetd hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus
ton kitoltétt jegyz6kényv kinyomtatott példénydt, a papiralapd jegyzékonyv egy példanyit at kell adni a

kiskord gyermek sziiléjének. A jegyz6konyv egy példanyét a kiallit6 intézményében meg kell 6rizni.

Nem siilyos balesettel kapcsolatos feladatok:
- abaleset koriilményeinek kivizsgaldsa
- jegyzOkonyv készitése

- bejelentési kotelezettség teljesitése

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irasok:
- azonnali jelentési kotelezettség a fenntarté felé
- legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonisa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalisaba

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idGben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagégusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulds, séta
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- szinhaz, mizeum, kiallitas litogatas
- sport programok

- iskolalatogatés stb.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
- A csoport faliijsdgjan tdjékoztatjdk a sziil6ket a program helyérél, indulisi és érkezési
-.}% id6pontjaral, az Gitvonalroél, a kdzlekedési eszkozrol.
@%}' Az Ovodapedagégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
o egeészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé el8irdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a
tilos és elviarhaté magatartisformakat. Az ismertetés tényét a pedagégus a csoportnapléban

koteles dokumentalni.

Kiilonleges elbirasok:
- Aprogramhoz a gyermeklétszimnak megfelels kisérét kell biztositani.
- Tomegkdézlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felnétt kisérd - de minimum 2 £6.
- Bérelt aut6busz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnétt kisérd.

- Gondoskodni kell az elsésegélynyijtishoz sziikséges felszerelésrél.

A sziil6i igények alapjan szervez6d6 onkéltséges szolgaltatisokon valé részvétel szabalyai:
- Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodit nem terheli felel§sség
- Aszolgdltatasi tevékenység sordn az 6voda semmilyen kételezettséget nem vallal.
- Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgéltatdst csak pedagdgus végzettségii személy tarthat, aki a

szolgaltatas tartalmaért és a gyermekek testi épségéért is felel.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
- Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.
- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!
- Azintézményen beliil és az 6voda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
- A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmbdot tdmogaté intézményi munkarend

kialakitdsa és gyakorlati megvalésitidsa minden alkalmazott feladata.

Ové- védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban val6
benntartézkodas soran
- A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok
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- Az 6voda helyiségeinek hasznalatéra vonatkozé szabalyok

- Az udvar hasznalatdra vonatkozé szabalyok

- Asétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

- Akirdnduldsokra vonatkoz6 szabalyok

- Atornaterem hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

- Szinhdz, muzeum, kidllitas ldtogatdsra vonatkoz6 szabalyok
= Sport programokra vonatkozé szabdlyok

e Iskolalatogatdsra vonatkoz6 szabalyok

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg

0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
- A megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az igazgat6 jévahagyisa
utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.
- Areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb idtartam kikétéseket.
- Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az dvoda &rzi, masik
példanya &taddsra keriil az engedélykérének.

- Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk

Lo

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek és dolgozdinak

biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
- atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, féldrengés, érviz, belviz, stb.)

- atliz,
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- arobbantassal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl az igazgaté dont.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

|
il ~
o N

| =)
iy

——

=ma7 Gvoda vezet6jét
é ovoda fenntart6jat

e

- tliz esetén a tlizolt6sagot

robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerveket, ha

ezt az igazgato sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelss dolgozé utasitisara az
épiiletben tartézkodé személyeket sajitos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé gyermekcsoportnak a "Kivonulasi terv" alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportnak a
veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelélt teriileten térténé gyiilekezésért, valamint a

vérakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a termen kiviil (pl.:

mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkilirités sorédn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segfteni
kell!

- A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténé megérkezéskor az
6vonbének meg kell szimolnia!

- Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelsnek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével

egyidejiileg - felel6s dolgozdk kijel6lésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

-. akivonulasi tervben szerepl kijaratok kinyitasarol

- akézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
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- vizszerzési helyek szabadda tételér6l
- az elsBsegélynyiijtids megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrit6 szervek (rendérség, tiizoltsag, tiizszerészek stb.) fogadasardl

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak, vagy az
altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

.' < a veszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarél

- azépiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrd])

- akézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd]

- az épiiletben tartézkod6 személyek létszamard], életkorarol

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrdfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan:
- A rendvédelmi, illetve Katasztr6faelhirité szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozéja és koteles betartani!
- Az intézményre és dolgozobira vonatkozé kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
- Atliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriad6 terv” c. dokumentum
tartalmazza
- A tilizriadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal térténé megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelGs.
- Az épiiletek Kkiliritését a tlizriadé tervben szereplé kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a t(iz és munkavédelmi megbizott felel. A
tlizriadé tervezett idSpontjarél a legkozelebbi illetékes katasztréfavédelmi kirendeltséget irasban

értesiteni kell a tervezett id6pont el6tt legedbb 2 héttel.

- Atiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozéjara kételezé érvénytiek.
A tiizriadé tervet az 6voda aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
- az 6vodavezets irodaja

- amenekiilési tervet a bejaratnal a fal
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Az tnnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomdnyok iinnepek, dpolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldali személyiségfejlesztésétol
érzelmi életitk gazdagitisatél. Megalapozzék a sziikebb és tigabb kérnyezethez fliz6dé pozitiv viszony
al-a,lj{_iglését, a népi kultira dpolasat. A feln6tt kozosségekben hozzajarulnak az 6sszetartozis, a kolcsénos
megfbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. Az 6vodai iinnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére
vonatkozéan az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét,
id8pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket az éves munkatervben hatarozza meg. Az
uinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatdnak fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, az egymds iranti tisztelet, tiirelem alakitdsira, a kozos cselekvés oromére, kozosség

formaldsara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyoményok apolésa, bvitése az intézmény jo

hirnevének megérzése az 6vodai k6z6sség minden tagjdnak kotelessége.

Hagyomanyok
A hagyoményapolds az évoda valamennyi dolgozéjanak feladata, és kozremiikodése révén gondoskodik
arr6l, hogy a hagyomdnyai fennmaradjanak. A hagyomdnyapolassal kapcsolatos feladatok célja az

intézmény meglévé hirnevének megérzése, novelése.

Az intézmény hagyomanyai érintik
- az 6vodéaba jaro gyermekeket
- afelnétt dolgozdkat

- asziléket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az évoda
- jelkép hasznalataval
- gyermekek, felndttek iinnepi viseletével

- az intézmény bels6 dekoracidjaval

Feln6tt kozosségek hagyomanyai
- Nevelési évnyité értekezlet: Az voda alkalmazottainak és a vezet8k részvételével minden év
szept.01.-ig.

- Nevelési évzaro értekezlet az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius 20-ig
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- Szakmai napok, tovabbképzések

- Nemzetiségi munkak6zosség jogyakorlatai

- Ovodan beliili tevékenységlatogatasok, hospitalés
- Karacsonyi linnepség

- Pedagégus nap

- Kirandulas

@ 1dOsek napja

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezg linnepélyek alkalmaval, mely azonos id6pontban is
szervezhetd:

- Iddsek napja

- Gomba Napok

- Nemzetiségi nap

- Advent

- Evzar6 - ballagis

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
- Mikulas,
- Karacsony,
- Farsang,
- Husvét,
- Anyak napja,
- Gyermeknap,
- Nemzetiségi napok,

- Evzéré - ballagss,

Az 6voda minden dolgozéjdnak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Ovodai vagy
csoportszinten - a gyermekek fejlettségének megfeleléen - megiinnepeljiikk a kornyezet, - és
természetvédelem jeles napjait:

- Viz Vilagnapja,

- Madarak és Fik Napja,

- Féld Vilagnap

- Vilagtakaritasi Nap,

- Allatok Vilagnapja

56



Nyilatkozat témegtajékoztat6 szervek felé

A televizi6, a radi6 és az frott sajt6 képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléiriasokat kell betartani:

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgat6 vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

A ko6zolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6
felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra,
valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek id§ el6tti
nyilvanosségra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, az 6vodanak anyagi, vagy erkslcsi kart

okozna, tovadbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hatiskorébe

tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Miikédési alapdokumentumok

Alapité Okirat

Pedagoégiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,
az Gvoda vezetdjénél,
az irattarban

az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az igazgato

feladata. Irattari elhelyezésiik kotelez6.
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A nyilvanossagot biztositva miikddési alapdokumentumok kihelyezése a kévetkezé helyekre torténjen
meg:

- fenntart6

- az 6vodavezetd

- KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilk, és az 6voda irant érdeklddék is.

s

T Ié&lj;’lt)ztatés a Pedagdgiai Programrol

A séiilc’ik barmely sziiléi értekezleten tijékoztatast kérhetnek az 6voda igazgat6jatél, és a csoportos
6vodapedagbgustdl. A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az igazgaténak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idépontja a sziildvel torténd elézetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

- Szébeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az igazgat6tol.

- [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyjthaté az igazgatonak.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedag6gus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tijékoztatast ad a Hazirendrdl. Az
beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend fénymasolt példanyat - az
atvételt igazol6 sziildi alafrassal - 4tadjuk. A Hazirend és az Eves munkaterv elhelyezésre keriil az

ovodavezeté irodajaban.

A teljesitményértékelésre vonatkozo6 szabalyozas

A pedagégusok Uj életpalydjarol sz616 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Piétv.) 98. § (3) bekezdése
ugy rendelkezik, hogy a munkdltat6 minden évben kételes a koznevelésért felels miniszter rendeletében
meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagégus és a pedagégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
teljesitményét. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos 4gazati rendelkezéseket a 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet (a tovdbbiakban: TER rend.) hatirozza meg. A TER rend. 2. §-dnak 1. pontja arrél
rendelkezik, hogy a teljesitményértékelésben azok kotelesek részt venni, akik a teljesitményértékelési
id6szak elsé napjan (a 2024/2025-6s nevelési évben, tanévben 2024. szeptember 1-jén) legal4bb
Pedagégus I. fokozatl besorolassal rendelkezé pedag6gus munkakérben foglalkoztatottak, valamint a
Piétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel

rendelkez6 nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak.
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1.§ (1) A 2024/2025. tanév végén végrehajtott teljesitményértékelés (a tovabbiakban: 2024/2025-bs
teljesitményértékelés) sordn a pedagégusok 0j életpalydjarél szolé 2023. évi LIL torvény (a
tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3) bekezdése szerinti teljesitményértékelés eredményeként meghatirozott
illetményemelésre felhasznalhat6 6sszeg fenntarténként a pedagdgus teljesitményértékelés hatalya ala
tartozg, teljes munkaidében foglalkoztatottakra dtszdmitva havonta és dtlagosan fejenként 20 000 forint,
amelyet a munkaltaté kizardlag a jogosultak illetményemelésére hasznalhat fel.

g t§ (1) A munkaltaté a 2024/2025-6s teljesitményértékelés eredménye alapjan, a 2024/2025-6s
'*te‘lé’é@ftmenyertekeles sordn a (2) bekezdés a) pontja szerinti illetményemelést biztosithat, illetve a (2)

bekezdes b) pontja szerinti illetményemelést biztosit.
Odaitélésének intézményi feltételei

A munkaltat6

a) az éatlagos teljesitményt nyujtd értékelendé személy szimara legfeljebb havi 20 000 forint
illetményemelést biztosithat,

b) a kiemelked§ teljesftményt nyijté értékelendd személy szdmara legalabb havi 20 000 forint, legfeljebb
havi 60 000 forint illetményemelést biztosft.

(3) Ha az érintettet 2025. szeptember 1-jén vagy 2026. janudr 1-jén magasabb pedagégus fokozatba kell
atsorolni, ezen idponttél a ré vonatkozd illetménysév als6 hatéranal legalabb a (2) bekezdés a) és b)
pontja szerinti Osszeggel magasabb - esélyteremtési illetményrész, a gyakornoki besorolas, a
mesterfokozat és meghatérozott tantdrgyak tanitdsa utdni illetménynévekedések, valamint pétlék és
megbizasi dij nélkiili - havi illetményre jogosult.

3. § A Paétv. 98. § (3) bekezdésének alkalmazisival a 2024/2025-6s teljesitményértékelés
eredményeként az illetményt 2025. szeptember 1-jét6l kell megallapitani, az erre vonatkozé

kinevezésmddositast legkésSbb 2025. szeptember 20-ig kézbesiteni kell.

Az értékelés alapelvei:
- Szolgalja az 6voda kival6an dolgozé pedagdgusainak elismerését.
- Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését.

- A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen a teljesitményértékeléssel.

A kereset-Kiegészités megitélésének elvei:
- irasbeli feladatok elkészitésének igényessége
- az 6voda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep
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- az 6vodéank érdekeinek megfeleld tanulményok folytatasa illetve sikeres befejezése
- tovdbbképzéseken, szakmai konzulticidkon valé részvétel, eredményeinek, szakmai
tapasztalatainak magas szinvonalil és hatékony intézményi hasznositisa
- pélyazatokon val6 aktiv részvétel
- bemutatd tevékenységek, el6adasok tartisa
- azdvoda egyéni arculatdnak, j6 hirnevének alakitisiban valé aktiv részvétel
- azovoda Pedagégiai Program megvalésitasaban kifejtett magas szinvonalli munka
© szakmai munka kiemelked§ szintii - hosszi tavi - teljesitése

a TER- ben véllalt célok és feladatok maradéktalan elvégzése, maximdlis szakmaisag mellett.

A javaslattétel idépontja:

Minden nevelési év augusztus 15-éig a az Ovikréta TER feliiletén

Lobog6zas szabalyai

Az 6voda épiiletét fel kell lobog6zni. A nemzeti lobogé rendszeres karbantartisarél az 6voda igazgatdja

koteles gondoskodni. A lobog6é megrongalédasit, eltiinését az fenntarténak, széban jelenteni kell.

- A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt dllandoan kitiizve kell

tartani.”
- A korminyrendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl elGirja a kozépiiletek
szamdra a megfelel§ méretd zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogézas szabdlyait.

- Azaszl6 4lland6é mindségének megtartasardl az igazgaté gondoskodik

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositisa

Az Ovoda biztositja a sziil§ kérése alapjan a gyermek szamara a térténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatést. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott létrejott egylittmiikodési
megallapodds, az egyhdz altal biztositott hitoktaté. Az 6vodaval kotott megallapodas alapjén a hitoktatas
nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges
targyi feltételeket. Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti
és vallasszabadsagat.

A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil§ véleményét.
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor a
szul6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket Osszesitjlik és tovabbitjuk az egyhaz képvisel6jének,
aki az 6voda igazgat6javal tortént egyeztetés utdn a kialakitott miikédési rendnek megfelelGen hittan
foglalkozisokat tart az 6vodaban. Az éltaluk tartott foglalkozisok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az

6vodai foglalkozasoktél keriilnek megval6sitasra.

Hivatali titok megdGrzése

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betéltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel
jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felviligositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
- amit a jogszabaly annak mindsit
- adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d§ adat
- tovabbd, amit az 6voda vezetSje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa, illetve az

ovoda j6 hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitasban fradsban annak mindgsit.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon kivételes, silirg6s
esetben haszndlhat6 magancélra. A pedagbgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjit

magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Jogszabalyi hattér: 368/211. (X11.31) Korm rendelet 13§ (2) bek. g.) pont
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K6zosségi média hasznalat eljaras rendje

A szemelyes adatok védelmérdl sz6l6 altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) alapjan, az intézmény
munkatarsa mint adatkezel6, a nevelésére - gondozasdra bizott kiskord gyermekrél, fényképet vagy

hangfelvételt kizardlag a térvényes képvisel6 irasbeli hozzajaruldsaval készithet, illetve tehet kozzé.

mas vagy hangfelvétel kizdrélag zart kozdsségi csoportban kozothets, ahol csak az arra jogosult

lyek részére biztositott a hozzaférés ezen személyes adatokhoz.
2013. évi V. térvény XI.Cim, Altalanos szabalyok és egyes személyiségi jogok
2:48.8 (A képmashoz és a hangfelvételhez val6 jog)

(1) Képmés vagy hangfelvétel elkészitéséhez és felhasznilasdhoz az érintett személy hozzajiruldsa

sziikséges.

A 14. életév alatti kiskori gyermek esetén a hozzdjaruldst, a sziil6i feliigyeletet gyakorlé térvényes

képvisel6 adhatja meg.

A kozérdekii adatok kozzétételi rendje

Jogszabalyi hattere:
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz4l6 torvény végrehajtasarél 13. § 2 h)
pontja,
- a229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek.
- a 2011. évi CXIL térvény az informacidés dnrendelkezési jogrdl és az informAaci6észabadsagroél 30. §
(6) bek.

- 2011. évi CXILI. térvény az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagroél

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

- kezelésében 1év6 kézérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kdzalkalmazottainak,
munkavallaléinak kozérdekbdl nyilvdnos adata (tovabbiakban egyiitt: koézérdekd adat)
igénylésénél, tovibba

- az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdeki adatok kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6lo

2011. évi CXIL térvény hatarozza meg.
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Ennek értelmében kozérdekii adat:
- az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabélyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatdnak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esg,

barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,

fgy kiilonésen:
- a hataskoérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozé

jogszabalyokra, valamint a gazdalkod4sra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

A kozérdekil adat megismerésére irdnyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméasara jutdsat
kovet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézérthetd formaban tesz eleget. Az
adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzatdban taldlhatdk a

mellékletben.

Az elektronikus titon el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe érkezett

és keletkezett elektronikus titon el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikédése sordn keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivaldsanak, tovibbitasidnak, valamint az elektronikus tton érkezd iratok kezelésének, megorzésének

szabdlyzasa.

A Szabalyzat személyi hatilya:
A Szabadlyzat minden dolgozé szidmara koételezd érvényli, aki munkija soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciékat tartalmaz az 6voda

miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:
A Szabalyzat betartdsanak ellendrzése az 6vodavezet§ feladata, melyet rendszeres id6kozonként elvégez.

Az ellen6rzés végrehajtisa el6zetes bejelentés nélkiil térténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktél, idejiikts] és
az iratok fizikai megjelenési forméajuktél fiiggetleniil,

= kiterjed az intézmény tulajdonédban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a gépek
miiszaki dokumentécidira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 Gsszes dokumentécidra (fejlesztési, szervezési,
programozasi, izemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

- kiterjed az adatok felhasznélasara vonatkoz6 utasftasokra,

- kiterjed az adathordozék tiroldsara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy
tobb fizikai, fiziol6giai, mentdlis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -,

valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallisos vagy mis
vildgnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozé
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a biiniigyi személyes

adat;

Koézérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghat4rozott egyéb kozfeladatot
ellat6 szerv vagy személy kezelésében 1év( és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatisaval
osszefiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatél, 6nalld vagy gyljteményes jellegétdl,

fgy kiilonosen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
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eredményességére is Kkiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabélyozé

jogszabalyokra, valamint a gazdalkod4sra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat;

Elektronikus Iratok létrehozisa:

Elektronikus irat létrehozasa szadmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton keletkezett
iratnak szdmftdstechnikai eszkdzokon torténé tarolisa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat
lehet6leg olyan eszkoézon és formatumban kell létrehozni, melyek a felhasznilas helyétdl fiiggetleniil
ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos féjlformatumok hasznalatit és egyittal

torekedni kell a népszer{i formatumok hasznalatira.

Az iratkezelés szempontjibol fontos tulajdonsagai:
- létrehozas datuma,
- utolsé médositis datuma,
- utolsé hozzaférés datuma,

- rejtett, irasvédett

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell l4tni a

megfelel6 azonositékkal, tovibb4 meg6rzés céljabél archivalni kell.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
- Afdjl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késébbi kénnyebb azonosithatésag érdekében,
- Afajl nevében a sz6koz karaktereket lehetGség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
- Halehetséges, keriilni kell az ékezetes bet{ik hasznilatat,
- A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az 6sszetartozd fajlokat célszertien egy mappéaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvélasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovibbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet télteni. Az e-mailben érkezé elektronikus
iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett volna. Lehet8ség szerint ki kell
nyomtatni, iktatni kell, az iktat4s soran fel kell tiintetni az e-mail feladéjat, az érkezés id6pontjat, illetve a
sorszam eldtt ,e-mail” szoveggel kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 8rizni. Az
elektronikus tton elkiildétt irat megérkezésérél lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol

kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasira szolgilé programok a KIR rendszerben

kertilnek rogzitésre, melyhez hozzaférése az 6vodavezet6nek van.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarol6kra torténik. Emellett CD, DVD adathordozéra

torténnek az éves archivalasok.

Azévoda igazgatoja felelds: .

”r

az iratok szakszerfi és biztonsédgos megOrzéséért az elektronikus iton eléallitott papiralapa

s rr

nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, felligyeletéért,

az Iratkezelési Szabdalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a feladatoknak
megfeleld célszeriiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisinak rendszeres ellendrzéséért, a

szabalytalansdgok  megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat mddositasanak

kezdeményezéséért

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:

Az 6voda iratkezelését uigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni:

az irat utja pontosan kdvethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megold4sat,

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban

val Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezet6

Az oOvodai feladatok elldtdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az iigyeket kiséré

iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

Az igazgaté

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak)
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- jogosult kiadvanyozni

- kijeloli az iratok iigyintéz5it

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltirba kiildésének évét

- ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
szerint térténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak megfeleléen
médositja az iratkezelési szabalyzatot

- intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

- az irattdri anyag karosodasat el6idéz8 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhritds és az anyagmentés megszervezésben

- rendszeresen ellendrzi az irdnyitisa ald tartozé iigyintézés és iratkezelés jelen szabdlyzatban

foglaltaknak megfelels végrehajtasat

Altal4nos rendelkezések

Az 6voda épiiletének f6bejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartéjat érintd viltozas,
valamint a tibla megrongalédasit kévet6en 10 munkanapon belil gondoskodni kell a cimtéibla
cseréjérél.

A csoportszobakat Magyarorszig cimerével el kell latni.

Az 6voda nyitasat és zardsat az ezzel megbizott dajka végzi - munkakéri lefrdsban régzitettek szerint.
Tavolléte esetén az igazgaté koteles gondoskodni helyettesitésérél.

Az Gvoda homlokzatan és udvarat szegélyezs keritésén reklamtabla elhelyezése az igazgat6 engedélyével
lehet!

Az 6voda épiiletében az igazgaté adhat engedélyt a gyermekeknek és sziilsknek sz616 egészséges
életméddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatdssal kapcsolatos reklimok

elhelyezésére.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkddési szabélyzat elkészitése az igazgatd felel§ssége, az 6voda nevelGtestiilete fogadja
el, az alkalmazotti k6zosség és a sziiléi szervezet véleményének figyelembevételével, amely az igazagté
jovahagydsdval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 24/ 2015 (VL 10) énkormanyzati

hatdrozattal jévahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjdra kotelez,

megszegése esetén az igazgaté munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgilata:

evenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen

kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:
- A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodival és meghatérozott krben hasznaljik helyiségeit.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrél a sziiléket is tajékoztatni kell.

- Ahozzéférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

Készitette: Wittchen Eniké 2025. szeptember 10.
igazgat)

Ph.

Legitimacids Zaradék

Mellékletek:
1. szamu Adatkezelési szabalyzat

Fliggelék:
1. szaml Munkakori leiras mintak
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melléklet

1. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Wittchen Eniké
intézmény igazgatd

2025.
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1. Jogszabalyi hattér:

2011. julius 11-én az Orszaggytilés elfogadta a 2011. évi CXIL. térvényt az informacids dnrendelkezési jogrdl
¢s az informécioszabadsagrol. Az Eurdpai Parlament uj adatvédelmi szabélyokat szavazott meg, melyek altal
2016/679/EU szdmon megsziiletett az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete (General Data Protection
Regulation, GDPR).

Az Alaptorvény VI. cikke mindenki szdmara biztositja a személyes adatok védelméhez és a kdzérdekii adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez vald jogot.

Az informécios Onrendelkezési jog az egyén ,,azon joga, hogy alapvetSen maga déntson személyes adatainak
iszolgaltatdsardl és felhasznaldsarél.” 15/1991. (IV.13.) AB hatéarozat. Az informacios 6nrendelkezési jog a
8zemglyes adatok védelmét biztositja.

2. Az adatvédelem szabdlyai:

Az adatvédelem szabalyai minden adatkezelSre vonatkoznak.
Az adatvédelmi jogszabalyok betartisa, adatkezelési szabalyzat készitése kotelezé mindenhol, ahol személyes
adatokat kezelnek.

3. Adatbiztonsag :
Az 1y adatvédelmi térvény megallapitja a feleldsséget.
4. Az adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa:

A torvény lehetdséget biztosit az adatkezeld részére, hogy maga valassza meg az adatok biztonsagat garantalo
eszkdzoket és moédszereket, ugyanakkor komoly anyagi és akar biintetSjogi szankciokkal is jérhat az
adatbiztonsag kovetelményeinek be nem tartasa.

Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az adatokhoz val6
Jogosultatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, a hozzaférhetetlenné vélas vagy mas eseményck megelGzhetSk
legyenck.

Megfeleld technikai védelemmel kell biztositani, hogy eltérd célu elektronikus nyilvantartisok ne legyenek
kozvetlentll dsszekapesolhatok és az érintetthez rendelhetsk.

S. Adatfajtak, adatkezelés, adatbiztonsag

e Adatfajtak:

Személyes adat 3. § (2)

Kiilonleges adat 3. § 3. a); b)
Ko6zérdeki adat 3. § 5.

Ko6z€rdekbdl nyilvanos adat 3. § 6. 16

e Adatkezelés 3. § 10

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.
Adattovabbitas —i nyilvantartast vezetni kell
Nyilvanossagra hozatal
AdatmegjelGlés (pl. SNI - sek)
Torlés
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Zarolas
Megsemmisités
Feldolgozas

e Adatfajtak:

Személyes adat:

Az ¢rintettel kapesolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tSbb
fi fiziologiai, mentalis, gazdaséagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az
levonhaté, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,€rintett”) vonatkozé béarmely
informdcio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiiléndsen valamely
azonosit6, példaul név, szdm, helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb
tényezd alapjan azonosithato;

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra,

- a politikai véleményre vagy partallasra,

- a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre,
- az érdek-képviseleti szervezeti tagsigra,

- a szexuadlis életre vonatkozo6 személyes adat,

- az egészségi allapotra,

- koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,

- valamint a bliniigyi személyes adat

Koézeérdekii adat:

5.* kozérdekli adat: az é4llami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
cgyeb kozfeladatot ellaté szerv vagy azt atvevd szerv, szervezet vagy személy (a tovabbiakban egyiitt:
kozfeladatot ellatd szerv) kezelésében 16v6 és tevékenységére vonatkozé vagy kézfeladatinak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen moédon vagy formaban rdgzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatél, 5néllé vagy gyUjteményes jellegétdl, igy kiiléndsen
a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevekenységre, annak eredményességére is kiterjeds
ertékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat; eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és
a milkodést szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkod4sra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;

Kézérdekbol nyilvanos adat:

A kozeérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat,
megismerhet8ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbol elrendeli;

Adatkezelés 3. § 10-17
Adatkezelés:

10. * adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
osszessége, igy killonGsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa,
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Iekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolésa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznélasanak megakadélyozésa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositésara alkalmas fizikai jellemz8k (pl. vjj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adatkezelési miiveletek 3. § 11-17.

Adattovabbitds:

e az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetévé tétele
* . nyilvanossagra hozatal:

& azadat barki szdmara t6rténé hozzaférhet6vé tétele;

e adattorlés:

* azadatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk t5bbé nem lehetséges:

Adatmegjelolés:

 az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiildnboztetése céljabol;

Adatzarolas:
® az adat azonosit6 jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatérozott idére torténd
korlatozasa céljabdl;
Adatmegsemmisités:

¢ az adatokat tartalmazo adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése;

Adatfeldolgozas:
¢ az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek

végrehajtasahoz alkalmazott modszertd] és eszkoztSl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a
technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfelelds:

® azon intézmény, amely az elektronikus uton kotelezden kdzzéteendd kozérdekii adatot eldallitotta,
illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett;

Adatkézld:

* aza kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi k6zzé az adatot — az adatfelelds
altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzéteszi;

Adatallomany:
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® azegy nyilvantartisban kezelt adatok Gsszessége;

Harmadik személy:

¢ olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki, vagy
amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozéval.

@tkezelési kotelezettség és lehetdség

—_

e Nyilvantartasi kotelezettség 41. § 1.
e Alkalmazottak adatai 41. § (2) (3)

¢ Gyermekek adatai 41. § (4)

e Adattovabbitas

e Alkalmazottak adatai 41. § (5)

e Gyermekek adatai 41. § (8)

Tovabbi adatkezelés lehetdsége

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéantartja tovdbbé azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbiralasihoz és igazolaséhoz sziikkségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Nyilvantartasi kételezettség

A koznevelési intézmény és a kdznevelési feladatot ellatd nem kdznevelési intézmény

(a tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informécios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai adatgyijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. Az intézményben az alkalmazottakrdl nyilvantartott adatok a kévetkezok lehetnek:

* név, sziiletési hely, id6, allampolgarsag;

¢ lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;

* munkaviszonyra, kzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok,

* iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany

* munkdban elt5ltdtt id6, kézalkalmazotti jogviszonyba

¢ beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok;

* alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, és més elismerések, cimek;
¢ munkakér, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténé megbizas,

¢ munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
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o Kartéritésre kotelezés;

* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény,
* tovabba az'azokat terhel§ tartozasok és annak jogosultja;

® szabadsag, kiadott szabadsag;

¢ az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

* az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

's "\ az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai és azok jogcimei;

"o egyéb adat (a munkavallalé hozzéjaruldséval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:

+ az alkalmazottak tekintetében az intézmény vezetéje
* az intézmény vezetdje tekintetében a fenntarté

3. Az adatok tovabbithatok:

A fenntartonak, kifizethelynek, birésagnak, rend6rségnek, ugyészségnek, allamigazgatasi
szerveknek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére Jogosultaknak és a nemzetbiztonsigi
szolgalatnak.

4. Az intézményben a gyermekekrdl nyilvantartott adatok a kévetkezdk lehetnek:

* agyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga;
» lakohelyénck, tartzkodasi helyének cime;

* tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszdg  teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, széma,

* aszild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
® agyermek csecsemdkori fejlédésével kapcsolatos adatok;
* agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

® az dvodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

* a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok;

* a gyermekbalesetre vonatkoz4 adatok;

* a gyermek oktatdsi azonositd szdma;

* egyéb adat ( a sziill6 hozzgjérulasaval).

3. A gyermekek adatai tovabbithatdk:

a) a fenntarto, birosag, rend6rség, ligyészség, dnkormanyzat, dllamigazgatési szerv és
a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;
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b) a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek oda és vissza;

c) az ovodai fejlédéssel kapesolatban a sziiléknek, az iskolanak és a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek;

d) a gyermek 6vodai fel- és atvételével kapcsolatban az érintett intézménynek:

A pedagégust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli a gyermekkel
¢s csaladjéval kapesolatos minden olyan adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatdl, és
annak megsz{inése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagdgusok egymas kozti, a gyermek
fejlédésével kapesolatos megbeszélésekre.

8. Az adattovabbitasra jogosult
Az adattovabbitasra az 6vodavezets jogosult.
9, Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esctén a sziilét tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem
kotelezé.

10. Az adatok statisztikai célhi felhasznalisa

Az alkalmazottak és gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasznalhatok, de
statisztikai felhasznélés céljara személyazonositasra alkalmatlan médon kell azokat atadni.

11. A kézoktatas informacios rendszere (KIR)

(Nkt, 41. § (1) a bejelentkezési kitelezettségrol)

A Kozoktatas Informacios Rendszere a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez szitkséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza.

A Kdzoktatas Informacios Rendszerébe az intézmény koteles bejelentkezni, valamint az

Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

1. A KIR adatkezeldje oktatdsi azonosité szdmot ad ki annak:
¢ aki 6vodai jogviszonyban all,

e akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,

* akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,

2. A gyermek nyilvantartds tartalmazza a gyermek
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* nevét, nemét, llampolgarsagat,

o sziiletési helyét és idejét,

¢ tarsadalombiztositdsi azonosité jelét,
e oktatasi azonosito szamat,

e anyja nevét,

o lakohelyét, tartézkodasi helyét,

#1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
¢ nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
* jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatasanak helyét,

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a Jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerii
igénybevételének megallapitisa céljabdl tovabbithato a szolgaltatast nyujté részére, valamint a személyi adat-
és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve részére.

A nyilvantartisban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

3. Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott
* nevét, anyja nevét,

¢ sziletési helyét és idejét,
¢ oktatasi azonosité szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

» végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

¢ munkakdre megnevezését,

* munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

¢ munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének j ogcimét és idejét,
® vezetdi beosztasat,

e besorolésat,

* jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,

¢ munkaidejének mértékét,
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e tartos tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartisban adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

12. Zaré rendelkezések

Az intézményben gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt el8irdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés

Miapiival egyidejileg.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az ,Adatkezelési szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sorin koteles vagyok betartani.

Név | Beosztas | Kelt | Aléiras

BUkkszentkereszt, 2025.09.10.

Wittchen Eniké
intézmény igazgaté
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Fliggelék

Munkakori leiras

INTEZMENYVEZETO MUNKAKORI LEfRASA
A munkavallalé neve:

1kakore: Intézményvezet6

kahely neve, cime: Biikkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda Bélcséde és Konyha
55 7. Biikkszentkereszt, Kossuth u.32

Kinevez6 és a munkdltatdi jogkér gyakorldja: Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzata
Kinevezés médja: vezetdi palyazati eljaras dtjan

Kinevezés id6tartama: 5 év

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: a helyi 6nkorményzat polgarmestere

Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesit8je: SZMSZ-ben kijel6lt személy

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda székhelye és telephelye.

A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagégus diploma és kozoktatasi
vezetd pedagodgus szakvizsga.

A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 6ris
tovabbképzés.

A munkakorbél és betéltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az intézmény egyszemélyi feleldsségii vezetGjeként tevékenységével felelGs az intézmény szakszeri és

s rr

torvényes mitkodtetéséért.

Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarté érdekeit.
Kozremtikodik a fenntart6i dontések el6készitésében.

Végrehajtja képvisel6testiilet dltal meghatarozott feladatokat

A munkakér célja:

Az intézmény munkédjdnak szervezése, iranyitisa, képviselete. A nevelémunka személyi, targyi és
szervezeti feltételeinek biztositdsa. Pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatisi, bolcsGdei dokumentaciék
ellendrzése, munkaltat6i-személyzeti, gazdasigi-adminisztrativ feladatok ell4tisa, megszervezése,

7

ellenrzése, értékelése. A térvényi el6irdsoknak megfelel miikodés, miikodtetés biztosftasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Kételez6 6raszdmon beliill 6vondk, kisgyermeknevel6k helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni
fejlesztés, kirdnduldsok kisérése.
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Teljes munkaidé kitoltése alatt: pedagégiai-szakmai , tantligy-igazgatési, munkaltatéi-huméanpolitikai,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagoégiai-szakmai feladatok

Elokésziti az 6voda nevelési programjinak kialakitisat. Nevel6testiileti dontésre eldterjeszti a program
tervezetét. Elfogadtatisa utdn biztositja a sziil6i szervezet véleményezési jogat, és kezdeményezi
jovahagyasat a fenntarténal. Folyamatosan ellendrzi a program megvalésuldsat, bevaldsat, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi a program mddositisat.

iti a bélcséde szakmai vezetdjével az 6voda - bolcsGde szakmai programot. Folyamatosan ellen6rzi
ram megvaldsulasat, bevalasat.

Aktivan részt vesz az intézményi mindségirdnyitisi program megfogalmazdsidban és annak
megvaldsitisiban. Ellendrzi a team munk4jat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.
Ellendrzi az egyenld banasmad elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a specidlis
nevelést igényld gyerekek differencilt gondozasat, fejlesztését.

Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevel6testiilettel.

El6késziti, igény szerint aktualizilja a szervezeti és miikodési szabdlyzat tervezetét, vitira bocsatja, és
elfogadtatja.

El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitat4sarol (neveldtestiilet, sziil6i szervezet
eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasardl. J6l lathaté helyen kifliggeszti,

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.

Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagégusok és a kisgyermekneveldk tervszeri és folyamatos 6nképzését.
El6segiti az (ijit6 szandékuy, korszerii pedagdgiai torekvések kibontakoztatisat.

Ellen6rzi az intézményben folyé pedagdgiai munkit, és rendszeresen értékeli annak szinvonalit,
eredményességét, hatékonysigét.

Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyerekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplét vezet.
Naprakészen vezeti az 6voda térzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak mdédositisait.

Folyamatosan informadlja a fenntartét a gyereklétszam alakulisarél.

7

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly ltal el6irt feladatoknak eleget tesz.
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Gondoskodik a sziil6i és a nevelGtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informaci6aramlast.

Ellendrzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztisi napl6k vezetését és azok tartalmit, az ovikréta
feliiletet.

Célokat és feladatokat fogalmaz meg a TER adminisztraciés feliileten, az alapjdn pedagégusait évente
értékeli.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Elldtja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teendéit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili munkanapok id6pontjéra,
tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellenérzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellitasat.

Munkaltat6i-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az 6vodai munkaerg-gazdalkodasi tervét, betéltetlen 4llisokra palyézatot hirdet, és lebonyolitja
a palyazati eljarast.

A jogszabdlyban el6irt médon kinevezi az intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltat6i
jogkort.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.
Biztositja a térvényben el&irt juttatiasok kiaddsat.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére 4ll6 adatokat és informacidkat az adatvédelmi
térvény rendelkezései szerint meg6rzi.

Elkésziti a munkakéri lefrasokat.
Szabadsdg-nyilvintartast vezet.
A pedag6gusok munkéjanak ellendrzése sorin irasos értékelést készit, melyet a dolgozéval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyét vétkesen megszeg0
dolgoz6 torvényes felel6sségre vonasarol.

Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmi és a tizvédelmi szabdlyok betart4sat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozésira, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé doéntéseknél a
jogszabadly altal el8irt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
Szervezi az intézmény tgyviteli munkdajat a mindenkor érvényes jogszabdlyok szerint.

Az intézménybe érkezé iigyiratokat naprakészen &tnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az
iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.
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A hivatalos ligyintézési hatdrid6n beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziil6ket és a
kozalkalmazottakat érint6 kérdésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,érvényesités rendjét.

Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kérnyezetet. Ennek érdekében kiilénbozd eszkozoket
vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritist, fertdtlenitést és a sziikséges
nagytakaritasokat.

r rzs

FelelGs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtdsaért.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
Brzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kézvetlen munkakapcsolatban kell 4llnia

az 6vodavezetd-helyettessel (szakmai, gazdasagi; a munka és felel6sség megosztisirél a helyettesek
részére kiilon munkakéri leirdsban kell rendelkeznie),

a bélcs6de szakmai vezetGjével,

valamennyi pedagégussal,

a pedagogiai munkat segit6 dajkakkal, pedagégiai asszisztenssel.
Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:

Ovodan beliil: A sziil6kkel, a szakmai munkakozdsségekkel, az 6nértékelési csoporttal és az érdekvédelmi
szervezetekkel.

Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetdjével, osztdlyadval, bizottsagaival.
Informécidszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informdciéaramlds biztositasa a sziil6k, a fenntarté és a nevel6testiilet felé.
Kaovetnie kell a palyazati kifrasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A dolgozé kompetenciai:

Az 6vodavezet§ kizarélagos kompetencidja és egyszemélyes felelGssége

a gyermekfelvétel,

a munkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint

az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodds (példdul munkaers-gazdalkodas, jutalmazas, beruhazis,
eszk6zvasarlas stb.).

Az intézményvezet6 déntése alapjan a fenti kompetenciak a vezetd helyettesre atruhizhatéak.
A munkakori leirds médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkidm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Datum:
P. H.

fenntarté munkavallalé

—

=

‘. ‘; M-

A7 7

t.-"_.':_’)d}l_.r'
1 ik

dapedagégus munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkiltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda Bélcséde és Konyha
3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus

Munkaid6: heti 40 6ra

Délelétti beosztas:
Hétfotdl- csiitortokig: 7.00 - 13.30
Péntek: 7.00 - 13.00

Délutini beosztas:

Hétf6t6l- csiitortokig: 10.30 - 17.00

Pénteken: 11.00 - 17.00
FEOR szam: 2432
Helyettesités: - tavolléte esetén a 6vodapedagégus helyettesiti.
Az 6vodapedagégus kozvetlen felettese az 6vodavezetd

Az 6vodapedagégus feladatai:

1. Feladata a rabfzott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjed6en.

2. Feladatait a kdzoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalldan és felelésséggel.

3. A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet a vonatkoz6
jogszabélyok hatdroznak meg.

4. Alkoté médon egyiittmiikédik a nevel6munka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitisa
érdekében.

5. Feladata az egyiittm(ikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

6. Koteles megtartani a pedagégusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egyuttmiikodés normadit.

7. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkér
megteremtésében!

Alaptevékenysége:
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Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1év jogszabély alapjin hatirozza meg az 6voda
vezetdje.
Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérél. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagoégia
elveivel ellentétes biintetési eljirasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl vald eltévolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara valé kényszerités).
Minden 6vénének hivatisabél eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetségeket.
Az érvényben 1év6 alapdokumentum eléirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a
tervszerli nevelémunkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendéket.
Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a
személyiséglapon feljegyzést készit.
A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az 6voda tébbi helyiségével!
A Kkils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretr6l.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakézésségben feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagégiai és egészségligyi felvilagosité tevékenységével hozzajarul
az Gvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil5i
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogad66rat és nyilt napot
tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodiban folyd neveldmunkardél, a
kisgyermek fejlédésérol.
Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisigvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.
A nevelés folyamatossaganak biztositisa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel. Az
iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjéléti szolgalat munkajat.
Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi &llapotarél, magatartisarél, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.
Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6d6é adminisztricis feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnapl6, személyiséglapok).
Alapvet feladata a réabizott gyermek egyéni differencislt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitésa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
litemeét, szociokulturdlis helyzetét, stlagté] eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkéztatas, a
preventiv nevel6munka.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.
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— Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre Alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tdvolmaradasat  jelezze  vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél  idében
gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak a hazban 16v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat. '

— A pedagogiai munkéval, az 6voda tligyvitelével és miikddésével kapcsolatos - kotelezd éraszamon
kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezet§ titmutatasa szerint végzi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

— Az 6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg8rizni.

Az évodara harulé feladatokbél az 6voné koteles az alibbi részfeladatokat ellitni a vezet6 |
utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartisa

El6adas, beszémoléj(&referétum, gyakorlati_ bemutat6 tartasa
Szertarfelelds i
Koényvtarfelels
Jegyz6konyvvezetés
‘Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidGs tevékenységek megszervezése a heti
40 6ras munkaiddn feliil is

Palyazatirdsban valé részvétel
Tovabbtanuldk segitése
Hallgat6k gyakorlatinak vezetése
Leltarozas, selejtezés el6készitése
Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
'Ifjliségvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjiisdgvédelmi felelds

Az 6voda kulcsaiért, a riasztd belizemeléséért vald felel6sség, az alabbi kulcshaszndlati rend
szerint: a biztonsagi rendszer m{ikddtetéséhez minden 6vodapedagégus sajat kodjat hasznalja. Az
ajto kinyitdsa és a riaszt6 belizemeltetése utan az iigyeletet teljesit6 6vodapedagdgus megfelels
dokumentélds utdn az irodaban lev§ kulcstartéra helyezi az 6voda bejiratanak kulcsait. Az 6voda
vezetdjén és helyettesén kiviil kulccsal csak az tigyeletet teljesitd 6vodapedagégus rendelkezhet. A
masnap reggel iigyeletet teljesité 6vodapedagégus az irodabdl megfelels dokumentalds utin a
kulcsokat az 6voda nyitasahoz elveszi.
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Ovodavezetd Kézalkalmazott aldirisa

A nevelS munkat kozvetleniil segitd, dajka munkakéri leirasa

Kdzalkalmazott neve:
Sziletett:
Lakcim:
Veégzettség, képzettség:
Munkaltatdi jogkoért gyakorolja:
Munkavégzés helye: Blkkszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda Bolcséde és Konyha
3557 Bukkszentkereszt, Kossuth u. 32.
Munkakér megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 ora
Délelétt: 6.00 — 14.00
Délutan: 9.00 - 17.00
FEOR szam: 5221
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd, munkajat az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben a
vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezet ovodapedagégus
irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelie a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemzé.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekléds
szllGket tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitsa.
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A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

1. A csoportvezets 6voné altal meghatéarozott napirend szerint segitik a gyermekek gondozaséban,
sltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6voné mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

2. Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzrem(ikddik,az ételeket az ovondkkel egyutt
kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatoba viszi.

3. A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemuiket, a gyermekek

amiclének fi gyelembevételével.
5 ierem szellbztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt.

‘5* A Jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk0zok elékészitésében kdozrem(ikddik, az 6vond
utmutatasait kdvetve.

6. A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az oltdz6ben.

7. Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

8. Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson minéségi szolgaltatast.

9. Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

10.Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

11.Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban lévd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

12.Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvalositasaban.

13. Alkotoi modon miikédjon egyitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

14. Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

15.Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

16.Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felugyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul
jelenti az 6vodavezetének.

17. A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremUGkodik.

18. A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

19. A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sz(lé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
— Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosdokban.
— A portalanitast mindennap elvégzi.
— A jatékeszkdzoket tisztan tartja, a sziiksége ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.
— A tisztitdszereket elkiildnitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
— A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszelt munkamegosztas szerint.
— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.
— A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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— Az Ovoda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi elbirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl eredS kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

— A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.

— A munkatérsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textiliaival, evGeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

= Munkakérilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés

- tervezésénél javaslatot tehet.

— Szukség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az dvoda
vezetdje idénként megbizza.

— Munkaid6ben csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganligyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkdl intézze el.

Ovodavezetd Koézalkalmazott alairas

Kisgyermekgondozo6-nevelé munkakori lefriasa A bolcséde szakmai vezetdjének munkakori
leirasa

' A munkavallal6 neve: ] |
|

Munkakore: csecsemo-és kisgyermek
gondozo6nd
i ] szakmai vezet§ |
A munkabhely neve: ' Biikkszentkereszti Szlovak
Nemzetiségi Ovoda
L BélcsGde és Konyha i
A munkavégzés cime: 3557 Biikkszentkereszt,
| - Bem u. 9. |
Kinevezo6 és a munkaltatéi jogkér gyakorléja: Biikkszentkereszt Kozség
Onkormadnyzata
Munkaideje: | 40 6ra/hét
Kételezo oraszama: 40 6ra /hét
Besorolasa: hatalyos torvény szerint

Helyettesitése: az intézmény mésik kisgyermekgondoz6,-neveléje altal.

Kisgyermekgondozé-nevel6 feladatai:

- Munkéjaban figyelembe veszi a bélcséde szakmai vezetdjének és a bélcsddeorvos

utmutatasait.
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Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
el6segitése, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokiban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitds, a kreativitds és az 6nallésag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd médszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bélcsédei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan elékészits tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a biitorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének
és biztonségénak megfelelGek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Vezeti az elSirt nyilvintartdsokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési napl6t. A csoportnaplét
naponta vezeti - a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az
uzendfiizetbe rendszeresen beirja, ha a gyermekre vonatkozéan Ujat tapasztal. Az
egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejl6désrél a
percentilt haszndlja, az értelmi és szocialis fejlédés dokumentaldshoz pedig a fejl6dési
tablat. Munkéja befejezésekor széban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrél.

Heti 2 6raban szakmai vezet6i feladatokat lt el.

Vezeti a valésignak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatdsat—
melynek meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilénos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérsl készitett dokumenticié atlathatésagara és egyértelm(
vezetésére (szabad- és pihen§napok eltérd szinti jelolése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikdnak megfelel6jelélése).

A sziilokkel és munkatérsaival egyiittmiikédve, szakmailag megalapozva, - a
mddszertani levél itmutatasa alapjin-, megvalésitja a csaladlatogatast és beszoktatast.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziil6csoportos beszélgetéseket szervez
és tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegfztetésérsl, az udvari élet
megszervezésér6l. A napirendbe évszaknak megfelelGen beiktatja a szabad levegén
tartézkodast. Csak orkanszerii szélben, erés kodben, valamint kanikuliban mellézhetd a
szabad levegln tartézkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és
nemiiknek megfelelGen legyenek felsltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.
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- Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcs6de orvosinak és jelenti a
bolcséde szakmai vezetGjének. Az orvos utasitasa szerint ellitja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal. Egyéni gy6gyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- FelelGsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

- A munkakézi sziinetét (miiszakonként 20”) a gyermekek érdekeit szem el6tt

. tartva idéziti; ezt az id6szakot pihenésre és regeneralédasra hasznalhatja.

f*”‘-"’] A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) 4t6ltozve, munkdra felkésziilten a
oy P ]

csoportjaban van.

- A munkahelyeken foly6 napi munka felel8siranyit6ja, részt vesz az intézmény
szakmai irdnyitisiban. Felelés a bolcs6de miikodési feltételeiért (személyi-targyi
feltételek).

- Felel6s a masik gondozén6 munkéjaért, a bélcsddében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcs6de
munkarendjét, a dolgoz6k munkabeoszt4sat. Iranyftja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és
nevelési feladatainak ellatasat.

- Megtervezi a napirendet.

- Ha sajatos nevelési igényii gyermek felvétele térténik, megteremti és biztositja a
specialis szakemberekkel torténd kapcsolatfelvételt, segiti a csalddot szakmai tanacsadassal.

- Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziil6t mielébb
értesitsék és a gyermeket elvigyék a bolcsé6débél. Fertézé betegség esetén végrehajtja az ANTSZ
vonatkoz6 utasitasait.

- A bélcsGdevezetd felelds, hogy minden ételféleséghdl mintat tegyenek el. Kiilonds
gonddal iigyel a tejkonyha munk4jara.

- A boélcséde egész dokumentici6janak megfelel§, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracié végzésének elésegitése is. Ellendrzi a
kisgyermeknevel§, gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciés munkajat.

- Kezeli a bolcs6de gydgyszerkészletét. A gyégyszerek megfelel§ tarolasarol
gondoskodik.

- Felel6s a bélcs6dére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi
utasitasok betartasaral.

- A szakhatdsédgok éltal feltart hidnyossdgok megsziintetésérdl, javitisarél azonnal

intézkedik.
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- Fontos szerepe van a munkaeré szervezésében, kivédlasztisiban, betanitisiban.
Elkésziti a dolgozé munkakéri lefrasat.

- A bélcsdde dolgozo6jival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

- Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagoldsara, a bélcséde iizemeltetési
idejére vonatkozéan.

- Gondoskodik a boélcs6de tatarozasardl, karbantartdsarél, felujitisarél, az

- elhasznalédott felszerelési targyak p6tldsarol, a bélesdde tisztitdsardl és rendjérdl.

- Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjéléti szolgalattal, a védénéi hal6zattal,
az 6vodaval és lehetGség, illetve igény szerint a hasonlé profili gyermekintézményekkel, valamint
a kijeldlt médszertani bélcs6dével.

- Szakmai  tuddsdt a  kovetelményeknek megfeleléen  szinten tartja,

tovabbképzéseken vesz részt

Kisgyermekgondozd-nevelé6 munkakori leirasa

f A munkavallalé neve:

Munkakore: csecsemo-€és kisgyermek
. gondozénd !
A munkahely neve: Biikkszentkereszti Szlovak

Nemzetiségi Ovoda
| - | Bélcséde és Konyha
A munkavégzés cime: 3557 Biikkszentkereszt,
I Bem u. S. |
Kinevezo és a munkaltatoi jogkér gyakorlébja: | Biikkszentkereszt Kozség
Onkormaényzata
. Munkaideje: | 40 6ra/hét
 Kotelezo oraszama: 40 6ra /hét
Besorolasa: | hatalyos torvény szerint

Helyettesitése: az intézmény masik kisgyermekgondozo,-neveldje 4ltal.

Kisgyermekgondozoé-nevel6 feladatai:

- Munkajaban figyelembe veszi a bélcs6de szakmai vezet§jének és a bolcsédeorvos
utmutatasait.
- Az egészséges csecsem8 és Kisgyermek testi és pszichés fejlédésének

eldsegitése, kdvetésére és értékelésére alkalmas pedagégai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
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gondozéstechnikai ismeretei birtokiban segiti a gyermekek harmonikus fejl6dését, az
aktivitds, a kreativitds és az 6nall6sig alakuldsat.

- Szakszerlien, az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével,
valamint a bdlcsGdei gondozis- nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a
rabizott gyermekeket. Kiilénds gondot fordit a hidnytalan el6készits tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének

amn, s biztonsdginak megfelelek legyenek. A csoport szobat otthonossi alakitja, a gyermekek
fﬁéff‘ szamara disziti.

o Vezeti az el6irt nyilvantartisokat. Negyedévenként (csecsemGkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplot
naponta vezeti - a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az
tzenofiizetbe rendszeresen beirja, ha a gyermekre vonatkozdéan ujat tapasztal. Az
egeszségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek stily- és hosszfejlddését, mell- és fej korfogatdnak viszonyit. A testi fejldésrél a
percentilt hasznélja, az értelmi és szocidlis fejlédés dokumentalashoz pedig a fejlédési
tablat. Munkija befejezésekor széban és/vagy irdsban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrél.

- Vezeti a valdsdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-
melynek meg kell egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilénés gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétér6l készitett dokumenticié atlathatésigara és egyértelmii
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltéré szinii jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése,
korcsoportok statisztikdnak megfelelGjelolése).

- A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittm(ikodve, szakmailag megalapozva, - a
modszertani levél Gtmutatésa alapjan-, megvalositja a csaladlatogatast és beszoktatist.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez
és tart.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, az udvari élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelgen beiktatia a szabad levegén
tartézkodast. Csak orkanszerii szélben, eréds kodben, valamint kdnikuldban mell6zheté a
szabad levegén tart6zkodés. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id8jarasnak és
nemiiknek megfelel6en legyenek fel6ltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcs6de orvosinak és jelenti a
bélcséde szakmai vezetSjének. Az orvos utasitdsa szerint elldtja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal. Egyéni gyégyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.
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Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.
FelelGsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20’) a gyermekek érdekeit szem elétt
tartva iddziti; ezt az id6szakot pihenésre és regenerilédasra hasznélhatja.
A munkakezdésre (mfiszak kezdeti idépontja) 4t6ltozve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.
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Munkakori leiras - Dajka

A munkavégzés helyszine: Biikkszentkereszti, Bolcs6de 3557 Biikkszentkereszt, Bem u. 9.

A munkavillalé neve:

A munkaltatd: Intézményvezetd

Bkakor megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje: 40 6ra

Helyettesitése:

Helyettesitési kételezettsége: az intézményvezet utasitisa alapjan Fébb felel6sségek és tevékenységek
Napi feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes palyazéként van jelen.

Az intézmény rendezvényein aktivan, tevékenyen részt vesz.

Munkajaval segiti a kisgyermekgondoz6 - nevel tevékenységét.

A kisgyermekgondoz6 - nevel§ irdnyitisa alapjan ellatja a sajitos nevelési igényii gyermekek
allapotuknak megfeleld gondozasat, segiti a kozos tevékenységekben valérészvételiiket.

A csoportszoba és a mellékhelyiségek takaritasa.
Csoportok edényeinek mosogatasa.

Etelek elGkészitése, talaldsa.

Etkezés utan felmosis (mellékhelyiség, folyos6).

HACCP rendszer miikodtetetése és higiéniai el6irdsainak betartasa.

Heti feladatok:

Jatékok, polcok, buitorok portalanitasa.
Firddszoba teljes takarftisa (csempe, szaniterek).
Fogmos6 poharak, fésiik fert6tlenitése.

Csoport textilidk mosésa, vasalasa.

HACCP szerinti teend6k és naplévezetés.

Id6szakos feladatok:

Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitisa,varrasa.
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Fert6z6 betegség esetén teljes fert6tlenités.

Id6szakonként - havonta - fiiggénymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosésa.

Kiilonleges felelGssége:

A Munkaterv minden nevelési évben aktualizalt, reszort felel6si feladat ellatasa.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:

Ardbizott gépeket és eszkizoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak megfelelGen
hasznélja, dllagmegévasukrél gondoskodik.

Az épiilet biztonséga érdekében zariskor ellenérzi a nyilaszarékat, vilagitast,vizcsapokat.
A Bolcsbde kulcsaiért teljes felel8sséggel tartozik.
A csoport textilidval, eszkozeivel (edény, pohar, stb.) leltar szerint elszamol, vezeti a torésnaplét.

A tliz és munkavédelmi elGirdsokat mindenkor betartja.

Tervezés:

Tervezi a felhaszndlt tisztité és mosészer mennyiséget.

Bizalmas informacidk kezelése:
A dajka kételessége a hivatdsahoz mélté magatartas kovetelményeinek betartasa.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciét, a bélcséde belss életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellenérzés:
Naponta ellendrzi a konyhai ételminta tarolasat.
Naponta ellenérzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszéllitott adagokkal.

Kapcsolatok:

Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitdival.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatirsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakérilmények:

Kiilon 6lt6zdszekrény, tisztalkod4asi lehetGségbiztositott.
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Etkezés a gyermekekkel kizosen torténik.

Munkakoér elldtasdhoz megfeleld fizikai ll6képesség sziikséges.

Biikkszentkereszt......cccooviseeeennn.

e dGH e e cenensenennnns INEEZMENYVEZELE

A fentieket tudomasul vettem:
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MUNKAKORI LEIRAS
Az élelmezésvezetd munkakori leirasa

Koézalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda Bélcséde és Konyha
8557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd
Munkaidd: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)

FEOR szam: 2223

Helyettesités: - tdvolléte esetén a szakacs helyettesiti.

Munkavégzési felel6sség és kotelezettség:
Koteles

1.

munkahelyén, illetleg az eléirt helyen és id6ben, munkara képes éllapotban megjelenni és a
munkaidejét munkédval télteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkdjit az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabilyok,
el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitisait végrehajtani,

munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint 4ltalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk3jat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felelds a sajét munkakdrében felmeriil feladatok elvégzéséért. A kapott utasitisok és a hataridék
figyelembevételével koteles ellitni munkaja soran felmeriild sllandé és idészakos feladatokat.
Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.

felel6s a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok megtartisiért, a tudomasira jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdek( adatok nyilvanossaganak biztositasAért.

a munkakdorben kételes magas szintd, 6nallé és dntevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, nképzésre.

munkdjat a munkakorébél és feladatkorébél adodéd szakértelemmel, 6nalléan, illetve felettesei
utasitasanak megfelelGen koételes ellatni.

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatréltat6 folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajanak végzése sordn visszissagokat
tapasztal.

A vezet6 6vond egyszemélyi felelds irdnyitasa mellett ellatja a gazdalkodasi és élelmezési feladatokat.

Felel6s az étkez6k mennyiségileg, mindségileg kielégits, id6ben pontos étkezéséért.

Munkakdrét a felettes szervek jelenlétében leltdri és anyagszamolas okmanyok alapjan,
jegyz8konyv felvétele mellett veheti, illetve adhatja 4t.

Idében rendelje meg és szerezze be, szdmléiztassa le a nyersanyagot. Arut &tvételkor
mennyiségileg és minSségileg vizsgilja 4t, figyeljen oda szavatossag idftartamara, egyeztesse a
mellékelt szdmlaval, vagy szallitélevéllel.
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A nyersanyagot vegye nyilvintartasba, gondoskodjék raktiri elhelyezésérél és szakszer(i
tarolasarol. Kell id6ben ellendrizze a raktirban 1évé élelmiszereket. Romlott, lejart szavatossagu
élelmiszerekrdl {rjon jegyztkonyvet a vezets 6véns jelenlétében.

A nyersanyag rendeltetésszerii felhasznalasat és elkészitését ellendrizze.

A kett6s zarral ellstott raktir kulcsait ugy kell megosztani, hogy az egyik Kkulcs az
élelmezésvezeténél a masik a szakicsnénél legyen.

Raktarbél nyersanyagot csak napi anyag felhaszndlasra felvezetett mennyiségben lehet kivinni.

Az élelmezésvezetd koteles a nyilvantartasat napra készen vezetni, megadott hataridére kételes a
t6bbi adminisztraciés munkéjét is lezarni, vele elszdmolni.

Vezeti, nyilvantartja, rendben tartja és gondoskodik a textilaru, a fertGtlenit6 és tisztitészerek
folyamatos biztositisarél, ennek érdekében a megrendelésérdl és a raktarba vételrdl.

Az ételminta eléfrasnak megfelels gy(ijtését és megdrzését koteles ellendrizni.

Ellendrzi, és feliigyeli az ételek mindségét, adagoldsat és kiosztisat, a mennyiségi, és minGségi
kifogasokat kivizsgalja

Az étkez6rdl 1étszamjelentést, havi elszadmolast készit

Ellatja az étkezGk téritési dijaval kapcsolatos adminisztrativ munkdjat. Kiallitja a csekket és az
ahhoz tartoz6 szamlat. (A téritési dij fizetés utélag, targyhot kovets hénap elején torténik.)
Készpénzt és az értékeit kételes kasszaban, széfben tartani.

Iranyitja a konyhai dolgoz6k munkajat

Ellendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi el6irdsok betartisat, a véd6ruhak
viselését, a f6zés és a tobbfazisi mosogatas tevékenységeit.

Iranyitja és ellendrzi az el6készits 626, mosogaté helyiségek, valamint a berendezések, gépek
rendeltetésszer( és szabalyos hasznalatt.

Koéveti, ellendrzi az élelmezési napok alakuldsit, az anyagfelhasznalas gazdasagossagit
(megtakaritis, tdllépés).

Csak kifogé4stalan élelmiszeranyag felhasznalasat engedélyezi, sziikség esetén étlapot viltoztat.
Részt vesz a konyhai dolgozok munkdjénak beosztisidban. A konyhai fogybeszkozoket a
szakdcsndvel egyiitt havonta ellenérzi

Gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai munkavédelmi
kdvetelmények betartdsit

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalésuldsat

az élelmiszerraktar felel8s kezelGje

irdnyftja, ellenérzi a konyhai dolgozék munkajat, elkésziti a dolgozék munkabeosztisat,
szabadsagolas tervét

Hataridére rendszeresen nyilvinossagra hozza az ebédlGben, 6voda hirdets tablajan a heti
étlapot.

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technolégiai rend és fegyelem betartasit,
az ételmintak szabdlyszeriiségét

Kapcsolatot tart Biikkszentkereszt K6zség Onkormanyzataval, feléjiik jelentési kotelezettségének
idében eleget tesz.

Az 3ltala kezelt pénztért, értékekért, raktari anyagokért a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan anyagi felelldséggel tartozik.

Koteles mindig tisztan, gondozottan megjelenni, e.ii. leletek érvényességéért felel.

Felel6sséggel tesz eleget a tlizbiztonsagi, takarékossagi és egyéb biztonsagi eléirdsoknak.
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— Koteles hivatali titkot megtartani, munkahelyi problémakrél senkinek felvilagositast nem adhat.

— Munkakéri lefrasban szerepl§ rendszeres feladatok ellitisa mellett kételes ellitni azokat a
feladatokat, melyek a vezet6 6voné feladatkorébe utal.

— A HACCP rendszer 6vodara kidolgozott eldfrasainak a konyha teriiletén kotelez8 végrehajtisa és
betartatasa. Egyénre szabott feladatok ellendrzése, annak maradéktalan teljesitése.

Munkajogi problémaval els& fokon a vezets 6vonéhoz, masodfokon a munkatigyi déntdbizottsaghoz
gulhat.
pinunkakori lefras a médositasig érvényes.

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi kérébe tartozo feladatok végrehajtasa
erdekében, a munkakoéri leirds médositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem,
hogy a jelen munkakéri leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbél ered6en kar
kbvetkezik be, kartéritési feleldsséggel tartozom. Elvégzem mindazon feladatokat, amelyekkel
kdzvetlen felettesem ellat.

Blkkszentkereszt,

Ovodavezets Koézalkalmazott aldirasa
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A szakiacs munkakori leiriasa

Kozalkalmazott neve:

Sziiletett:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

pkdltatoi jogkort gyakorolja:

Ve . A am ”

végzés helye: Biikkszentkereszti Szloviak N emzetiségi Ovoda BolcsGde és Konyha

3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakor megnevezése: szakacs
Munkaid6: heti 40 6ra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szdm: 5134

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegit6 helyettesiti

Kozvetlen felettese az élelmezésvezets.

Munkavégzési felel3sség és kotelezettség:

Koteles

1.

munkahelyén, illetSleg az el6irt helyen és idében, munksra képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tdlteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljab6l a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajit az elvirhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjira vonatkozé szabdlyok,
eldirdsok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatarsaival egyiittm{ikodni, és munkajat agy végezni, valamint 4ltalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
kérosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

felel6s a sajat munkakérében felmeriils feladatok elvégzéséért. A kapott utasftisok és a hataridék
figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriils allandé és idészakos feladatokat.
Kértéritési felel6sség megallapitasa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.

felelés a tudomdasara jutott szolgélati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasdra jutott személyes
adatok védelméért, a kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasaért. « a munkakérben kételes
magas szintli, onallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
6nképzésre.

munkajat a munkakorébél és feladatkoérébél adédé szakértelemmel, 6nallan, illetve felettesei

utasitdsdnak megfelelen koteles ellatni.
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koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

adatot szolgaltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkajanak végzése soran visszassigokat
tapasztal.

wr

a HACCP el6irdsait betartani és betartatni, szakmai ismereteit folyamatosan fejleszteni

tes feladatok:

ltlénos feladata:

Az élelmezésvezetdvel kozosen elkésziti a kdvetkezd heti étlapot, figyelemmel a szezonilis
z6ldségek és gylimolcsok felhasznalasara.

Az étlap alapjan elkésziti a gyermekek (6voda, iskola), a hazi gondozottak (id8sek), az
onkorményzat dolgoz6i és a vendégétkezdk részére -hideg, meleg- ételeket.

étel f6zéséhez el6késziti a nyersanyagokat

ételek f6zése az élelmezésvezets iranymutatdsaval és a HACCP el6irasainak betartasaval torténik
az ételek kiosztdsa, adagolasa az élelmezésvezetd utmutatisa alapjan torténik

a testi higiénidra, a véd6ruhdzat tisztitdsira, 6ltozkédésre kiemelt figyelmet kell forditani és az
ANTSZ 4ltal adott szakmai itmutatésokat be kell tartani.

a konyhai higiéniai el6irasokat betartja és betartatja

a konyhatechnikai eszkozoket, gépeket, berendezéseket rendeltetésszerfien hasznilja,
hasznaltatja

munkaja sorén figyel a gazdasagossagra -energia, nyersanyag

a nem Onkorményzati alapfeladat ellatasat szolgalé kiilsé megrendeléseket - vendégétkezés
megrendelése esetén, tdborozisok alatt gyermek és felnStt étkezés lebonyolitasa stb. -
teljesitésében kozremiikodik az élelmezésvezetd altal elkészitett beosztas alapjan

a szabadség kivételét az élelmezésvezetdnek jeleznie és egyeztetnie kell

koteles az el6irdsok szerinti orvosi vizsgalatoknak alavetnie magat, kételes az err6l sz616 igazolast
az élelmezésvezetdnek 4tadni

az Onkormdnyzat rendezvényeire elkésziti az élelmezésvezet§ és a munkaltatd Altal el6irt
ételeket, talakat

Munkdjat a konyhai kisegit6k az irinymutatésa alapjin segitik.

A nevelési év elején részt vesz a munka és tlizvédelmi oktatdson, az itt elsajatitott ismeretek

alapjan kételes betartani a munka és tizvédelmi elfrasokat
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Felelos:

— Felel6s a konyhai higiénia megtartisaért. Felelsségre vonhaté a jogszabalyok, a munkahelyi
fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre bocsitott munkaeszkdzék nem rendeltetésszerii
hasznalataért.

— Feladatdt napi rendszerességgel jelen munkakori leirds, a munkaltaté Gtmutatisai és az
€lelmezésvezet( irdnymutatésai alapjan latja el.

m A nevelési év elején részt vesz a munka és tizvédelmi oktatison, az itt elsajatitott ismeretek

v

ftf 4' alapjan kételes betartani a munka és téizvédelmi el8irasokat.

"

— A torvényi el6irdsoknak megfeleléen részt vesz az egészségiigyi minimum vizsgan, az itt
elsajatitott ismereteket és eldirdsokat munkakore ellatasakor kotelezéen betartja.

— Anyagi felelSsséggel vigyaz a leltéri felel6ssége korébe utalt vagyon nyilvantartasi felszerelésekre,
berendezésekre, készletekre.

— AKkidolgozott HACCP rendszer miikddtetésében felel6sen vesz részt.

— Ha a konyhai berendezéseiben, felszereléseiben meghibdsodast észlel, azt azonnal jelenti az

6vodavezetdnek.

Esetleges igazolt hidnyzdsait idGben- megbetegedést azonnal jelenti az 6vodavezetének, annak

tavolléte esetén az élelmezésvezetének.

Szabadsag igényét az igénybe kivint idészak elstt legaldbb egy héttel kozli az évodavezetivel

annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdvel.

A tavolmaradds igazolasdul szolgilé iratot az adott idészakot kévetS hénap 01-ig leadja az

Ovodavezet6nek, annak tavolléte esetén az élelmezésvezetdnek.

Fentieken tul ellatja mindazon feladatokat, ami az 6vodavezetGje vagy élelmezésvezetd red biz.

Feladatai:

- Atej,- tejtermék,- kenyér,- péksiitemény 4tvétele a gyartéiizem szallitéjatol.

- HiitSberendezések hifokanak ellendrzése.

- Reggeli elkészitése, ételminta eltevése, csoportonkénti kiadagolasa.

- Feln6tt és gyermek ételadag dsszesitése és megrendelése.

- Reggeli utdn a konyhan 1évé edények mosogatisa, munkateriilet takaritasa (munkapult, asztal,
gaztiizhely) /heti valtissal/

- A csoportokban hasznélt edények mosogatisa, reggeli utdn a mosogaté takaritasa (mosogaté
medence, kézi kocsi)

- A féz6konyha 4atadé helyiségében szemrevételezéssel 4tvessziik a kifrt, kimért és kiadagolt

készételt, a meleg reggelihez sziikséges élelmiszer alapanyagot és segédanyagot.
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- A készételek héfokon mérése, rogzitése, adagoldsa csoportonként, kiadagolas végén 1jbol
héfokmérés és rogzitése, majd ételminta elrakasa.

- AKkijel6lt mosogatéban el8szér az Uj fehér edények mosogatasa, majd a szallitéedények tisztitisa
heti valtassal. Takarit4s (gépi berendezés, f6z6-siit6 berendezés)

- Acsoportok utin az ebéd utani edények mosogatasa, takaritisa (mosogato6, asztal, padlézat)

- Heti takaritas: (hiit8k, tarold szekrények belsé feliilet, polcok, szekrények, asztalok fi6kjai)

= Havi takarftds: (almatiirik, nyilés zarék)
I | ;,] Eves nagytakaritas: (a helyiségekben minden teriiletre kiterjed6en kell végezni)
Részfeladata:

- A mindenkori leltarozisi, selejtezési szabdlyzat alapjan az 6vodavezet§vel el6késziti és
megszervezi, a selejtezést és a leltarozast.

- Osztott munkakérben és osztott munkaidgben dolgozik. Részt vesz a szociilis és kozétkeztetési

feladatokban.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve kételezen

elvégzem.

Biikkszentkereszt,

Ovodavezetd alafrasa Kézalkalmazott alafrisa
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MUNKAKORI LEIRAS

A konyhai kisegité munkakori leirasa

Kzalkalmazott neve:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovak N emzetiségi Ovoda BolcsGde és Konyha

3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakér megnevezése: konyhai kisegitd
Munkaidé: heti 40 éra (H-P: 7.30 -15.30)
FEOR szdm: 9236

Helyettesités: - tavolléte esetén a konyhai kisegit helyettesiti

Kdzvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Munkavégzési felelgsség és kitelezettség:

Koteles

1.

7

munkahelyén, illetéleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetSleg ez alatt munkavégzés céljab6l a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajira vonatkozé szabalyok,
elGirasok és utasitisok szerint végezni, felettese utasitasait végrehaijtani,

munkatarsaival egyiittmtikddni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi
kdrosodasét vagy helytelen megitélését ne idézze elé,

felelds a sajat munkakoérében felmeriil§ feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridsk
figyelembevételével koteles ellatni munkdja soran felmeriilé allandé és id8szakos feladatokat.
Kartéritési felelGsség megallapitdsa esetén a red vonatkozé szabalyok szerint felel.

s 1

felelés a tudomadsdra jutott szolgalati, iizleti titok megtartasaért, a tudomdsara jutott személyes

r eyl

adatok védelméért, a kozérdeki adatok nyilvanossiganak biztositisaért.
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a munkakoérben koteles magas szintti, 6nallé és ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

munkajat a munkakérébdl és feladatkorébdl adodé szakértelemmel, 6nélléan, illetve felettesei
utasitdsanak megfelelen koteles ellatni.

koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

adatot szolgéltat felettesei részére, és jelzéssel él, ha munkéjanak végzése sordn visszéssigokat

§ ‘ tapasztal.

Feladatai:

Elkésziti a tizérait, ebédet, uzsonnat. A gyermeklétszamnak megfelelen elvégzi csoportonkénti
elosztast, adagolést.

Etkezések utin a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfelelGen elmosogatja az étkezd
edényeket.

Elvégzi a konyha és a hozzitartozo helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti és idGszakos
takaritast. / irodak, raktarak, hiték, villany és gaztlizhely, tirolé szekrények, csempe, radiator,
stb./

Mindennap kételes ételmintat vételezni, s azt megfelelden feliratozott ételmintas {ivegben é az
erre Kijel6lt hiitdszekrényben 72 éraig meg6rizni.

Hetenkénti rendszerességgel kimossa konyhai textilidkat, és azokat kivasalja, sziikség szerint
megvarrja.

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a mosdgép és centrifuga allapotat, az
esetleges meghibdsodasokat, javitasi igényt, pétlast jelzi az 6vodavezet6nek.

Koételes mindig tisztin, gondozottan, munkira képes allapotban megjelenni a munkahelyen,

Csak érvényes e.ii. kényvvel dolgozhat.

Nyéri nagytakaritds alatt mindenki kételes a teriiletén adédé munkilatokat elvégezni. /festés
utani takaritas stb./

Legyen tisztaban a tisztitdszerek helyes vegyitésének aranyéaval /viz + hypo sth./

Egyéb helységekhez, takaritishoz kdpenyt valtsanak, és gumikeszty(it haszniljanak.

Az el6irt egészségligyi szabalyokat tartsa be. / fehérkdpeny, mosogaté kétény, fityula sth./

A tdlal6 konyhaban idegenek nem tart6zkodhatnak!

A HACCP rendszer 6voddra kidolgozott elirasainak kotelezd végrehajtasa és betartdsa. Egyénre

szabott feladatok maradéktalan teljesitése.
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— Koteles hivatali titkot meg6rizni, a munkahelyi problémdkrél, torténésekrgl senkinek
felvilagositist nem adhat.

— A munkakéri lefrasban szereplé rendszeres feladatok ellatisa mellett koteles elltni azokat a
feladatokat, melyeket a vezetd 6véné feladatkdrébe utal.

— Munkéjat az élelmezésvezetS és a szakics altal meghatdrozott rendben, az 6 utasitisa szerint
végzi.

Az élelmezésvezet6t6l &tvett élelmiszereket feldolgozza, az élelmiszerbiztonsagi el6irasok

Jo
iJ betartasaval.

— Anyersanyagok minéségére vonatkozé észrevételeit jelenti a szakdcsnak.

— Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat.

— El8késziti az iskola és 6voda részére a tizérait.

— Segédkezik az ételkészitésben és az utolsé csoport étkezéséig melegen tartja.

— Atalalast a szakdcs utasitdsa szerint végzi.

— Elkésziti az uzsonnat az étlapnak megfelelgen.

— F0zés és étkezés utdn az edényeket a 2 fizis betartasaval elmosogatja, és a helyére teszi.

— Etkezés utdn a konyhéat és helységeit (eldtér, kozlekeddk, mosogaték, el6készit6k, raktarak,
6lt6zokés WC-k) kitakaritja, fertstleniti a takaritasi eléirasoknak megfelel6en és kozremiikodik a
nyari nagytakaritisban.

— Az oOnkormanyzati konyha el6tti kozteriileti jirda rendszeres takaritisa az évszaknak és
sziikségletnek megfelelden

— Nyari sziinet szabadsédgon kiviili idejében a konyhavezet6 altal megszabott munkarendben, nyari
nagytakaritast, raktarrendezést végez. Kotelessége:

— Az el6irasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az eléirt idékozonként aldvetnie magat, az errdl sz6l6
igazolasokat - munka alkalmasségi, egészségiigyi konyv stb.- az részére 4t kell adnia.

— Atesti higiénidra, véd6ruhdzata tisztantartisara, 6ltdzkodésre kiemelt figyelmet kell forditania, az
ANTSZ és a HACCP el6irasait be kell tartania.

— Felel@sséggel tartozik a konyhan 16v6 eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, koteles
koriiltekint8en hasznalni a konyha 6sszes berendezéseit és felszereléseit.

— Koteles az 4ltala hasznilt elektromos berendezések idébeni kikapcsoldsara takarékossagi
szempontok szerint.

— Koteles takarékoskodni az energiskkal - giz, viz, elektromos 4ram.

— Feladatit napi rendszerességgel jelen munkakéri lefrds, a munkéltaté Gtmutatisai és az

¢lelmezésvezetd irAnymutatasai alapjan litja el.
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Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
Tudomdsul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi kérébe tartozd feladatok végrehajtisa
érdekében, a munkakoéri leirds médositisival feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy
a jelen munkakori lefrasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbél eredfen kar kovetkezik be,

kartéritési felelsséggel tartozom.

<,
V. gy
[ 107)

Bﬁkkszentkereszt,

Ovodavezetd alairasa Koézalkalmazott aldirasa
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MUNKAKORI LEiRAS

A szocidlis segité6 munkakori leirdsa

lkalmazott neve:

Lakcim:

Végzettség, képzettség:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavégzés helye: Biikkszentkereszti Szlovdk Nemzetiségi Ovoda BélcsGde és Konyha

3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 32.

Munkakor megnevezése: szocialis segitd
Munkaidé: heti 10 éra (H-P: 12.0 -14.00)
FEOR szadm: 3511

Helyettesités: - tdvolléte esetén a konyhai kisegité helyettesiti

Kézvetlen felettese az 6vodavezetd.

Munkavégzési felelGsség és kotelezettség:

A munkakér célja az étkeztetés keretében biztositott napi egyszeri meleg étel kiszolgalisiban valé

kozremiikodés.

Fébb feladatai:

w7

ételhordodk és szallité edények ANTSZ el6iras szerinti tisztantartasa, tarolasa
ételek ételhordéba torténd kiadagolasa

részvétel az étel hazhoz szallitdsdban

tajékoztatas az elérhet6 szolgéltatisokrdl és annak anyagi vonzatarol

egytittmiik6dés a szolgéltatast igénybevevd hozzatartozéival és természetes tamogatéival.

Zaradék:

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példinyit itvettem.

Tudomdsul veszem, hogy a munkaltaté a konyha tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtisa

érdekében, a munkakoéri lefras modositasaval feladatatcsoportositast végezhet. Tudomasul veszem, hogy
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a jelen munkakori lefrasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbél eredden kar kévetkezik be,

kartéritési felel6sséggel tartozom.

Biikkszentkereszt,

PR se e ninsannrniiaan e st et rannn o

Ovodavezet6 alairisa Munkavallalé aldirasa
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L. sz melléklet — nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingvenes bolcsodei, mini bolesédei

‘ermekétkectetés igénybevételéhe: /328/2011. (XIL. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete/

és ovodai

) |
@) NYILATKOZAT

a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bélesédei, mini bolesédei és évodai gyermekétkeztetés

igénybevételéhez *

1. Alulirott .......ccocovvenvennn.. (sziletési Név: .........coevevveene. , sziiletési hely, idg ................. ) e e e anyja

NEVE: .eeeivirirrrrriiteeenne. ) e szam alatti lakos, mint a

LI e, nevii gyermek (sziiletési hely, id6 ............... s e .. .. anyja neve:

................................................... ),

L2, e nevii gyermek (sziiletési hely, id§ ................ s e .. .. anyja neve:

--------------------------------------------------- ,*

L3, e neviit gyermek (sziletési hely, id6 .............. e .+ .. anyja neve:
*

szilléje/mas térvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhtizandé) a gyermekek védelmérsl és a
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. t6rvény szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény
igénybevételét az aldbbi jogcim alapjdan kérem, mivel a gvermek(ek):**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ...... [} hénap ...... napjatol,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

¢) csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) * csaladjiban harom vagy tbb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhat6sag, vagy

J) csalddjaban az egy f6re juté havi jévedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadédval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz netté dsszegének
130%-at.

la. * Az étkeztetés biztositasat

o kizér6lag a déli meleg f6étkezés, vagy

0 a déli meleg f6étkezés mellett egy kisétkezés, vagy

O a déli meleg foétkezés mellett két kisétkezés, vagy
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0 bdlesdde, mini bdleséde esetében a déli meleg f6étkezés mellett a reggeli f6étkezés és két kisétkezés
vonatkozasaban kérem.

1b. * Kérem diétas étrend biztositasat: igen / nem (a vélasztott lehet§ség aldhtizandé!) a kdvetkezd egészségi
allapotra tekintettel: ..............oeoevmemeerrerereroooo.

2. BiintetGjogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a k&zolt adatok a valésagnak megfelelnek, egyuttal

hozzdjarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekeétkeztetés normativ  kedvezményének

igénybevételéhez torténd felhasznéalasahoz.

.................................................

....................................................

az ellatast igénybe vevé
(sziil6, mas torvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek esetén az ellatast nyujté nevelsziild,
intézményvezetd) alairasa

* A pont csak akkor toltends, ha az ugyanazon intézménybe jaré tobb gyermeke utin ugyanazon jogcimen
igényli a sziil6/mas tdrvényes képviselé/gondvisel6 a normativ kedvezményt. Ha kiilonbozik a jogeim,
gyermekenként kiilon nyilatkozatot kell kitdlteni. A gyermekek szdméanak megfelelSen a sorok értelemszeriien
bévithetbek.

** A megfeleld pont jeldlends! Az f) pont kizarolag abban az esetben jelolhetd, amennyiben az cllatast igénybe
vevo gyermek az a)-e) pontok szerinti feltételek egyikének sem felel meg.

*** A gyermekek szdmanak meghatérozasénal figyelembe veendS gyermekek kore: az egy lakasban egyiitt
lako, ott bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezd 18 éven aluli gyermek; a 25 évesnél
fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszerli iskolai oktatasban részt vevd, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett feln6ttoktatasban részt vevé vagy felsGoktatasi intézményben nappali képzésben
tanulé gyermek és életkortdl fiiggetleniil a tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermek, kivéve a
nevel0sziilénél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek, valamint a nevel6sziil6nél elhelyezett nevelésbe vett

gyermek és utdgondozoi ellatasban részesiils fiatal felnéit.

Té4jékoztatd a nyilatkozat kitSltéséhez

A jovedelemszamitas szabalyai

(Arra az esetre vonatkozik, ha a kitelezett a kedvezményt a Nyilatkozat 1. pont f) alpontjéban foglaltak alapjin
kivanja igénybe venni.)

1. * A feltétel csak bolcsédei, mini bdlesédei cllatisban vagy Ovodai nevelésben részesiilé gyermek esetén
alapozza meg a normativ kedvezményre valé jogosultsagot, ha a csaladban az egy fbre juté havi jovedelem
Osszege nem haladja meg a kételezd legkisebb munkabér netto Osszegének 130%-at [2016. évben a 95 960 Ft-
ot].
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2. A nyilatkozat megtételekor figyelembe veendd személyek kére: a kérelem benyujtasanak idépontjaban kézos
héztartdsban €16 csaladtagként kell figyelembe venni az egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakéhellyel
vagy tartozkodasi hellyel rendelkezd

2.1. sziil6t, a sziil§ hazastarsat vagy élettarsat,

2.2. a tizennyolc éven aluli gyermeket, a huszondt évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali

rendszer(i oktatasban részt vevé vagy felsGoktatasi intézményben nappali képzésben tanulé gyermeket és

yal clhelyezett gyermeket, valamint a nevel$sziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utogondozéi
atasban részesiil6 fiatal felndttet,

2.3.a2.1. és 2.2. alpontba nem tartozé, a Polgéri Torvénykdnyv csalddjogra irdnyadd szabalyai alapjén a sziils
vagy hézastarsa altal eltartott rokont.

3. A nyilatkozat megtételekor figyelembe veends jévedelem: a személyi jovedelemadorol szol6 térvény szerint
meghatarozott, belfoldrdl vagy kiilfoldrdl szarmazo - megszerzett - vagyoni érték (bevétel), ideértve a
jovedelemként figyelembe nem vett bevételt és az adomentes jovedelmet is, tovabba az a bevétel, amely utén az
egyszer(sitett vallalkozo6i adorol, illetve az egyszertsitett kozteherviselési hozzijarulasrél szol6 torvény szerint
adét, illetve hozzdjarulast kell fizetni. Igy kiiléndsen:

3.1. munkaviszonybol, munkavégzésre/foglalkoztatasra iranyul6 egyéb jogviszonybol szarmazé jovedelem és
tappénz,

3.2. tarsas és egyéni vallalkozasbol, stermel6i, illetve szellemi és mas 6nallo tevékenységbdl szarmazo
jovedelem,

3.3. nyugellatds, megvaltozott munkaképességii személyek ellatasai (példaul rokkantsagi ellatas, rehabilitacios
ellatas), nyugdijszerd ellatasok (példaul korhatér elétti ellatas),

3.4.* a gyermek ellatasdhoz és gondozasihoz kapcsolddd tamogatasok [kiiléndsen: csecsemégondozasi dij
(CSED), gyermekgondozasi dij (GYED), gyermekgondozast segitd ellatdss (GYES), gyermeknevelési
tamogatas (GYET), csaladi p6tlék, gyermektartasdij, arvaellatas],

3.5. dnkormanyzat, jarasi hivatal és az allami foglalkoztatasi szerv altal folyositott rendszeres pénzbeli ellatasok
(kiiléndsen: foglalkoztatast helyettesitd timogatas, apolasi dij, iddskoruak jaradéka, allaskeresési tamogatas),
3.6. egyéb jovedelem (killondsen: kapott tarts-, Osztondij, értékpapirbdl szarmazd jovedelem, kis Osszegli
kifizetések stb.).

4. A jovedelmi adatok alatt havi nett6 jévedelmet kell érteni.

5. Rendszeres jovedelem esetén a nyilatkozat benyujtasat megel6z8 hénapban kapott Osszeget, mig nem
rendszeres jovedelem, illetve véllalkozasbdl, Gstermelésbél szarmazd jovedelem esetén a nyilatkozat
benyujtasat megeldzd tizenkét honap alatt kapott Osszeg egy havi atlagat kell egyiittesen figyelembe venni.

6. A csaladtag altal fizetett tartdsdij dsszegét j6vedelemcsdkkentd tényezoként kell figyelembe venni.

7. Nem mindsiil jovedelemnek, igy a jévedelembe sem kell beszamitani a szocilis igazgatasrol és szocialis

ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény 4. § ( la) bekezdése szerinti ellatdsokat, igy kiilondsen a rendkiviili
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teleplilési tamogatast, a lakdsfenntartasi tamogatast, az adossagesdkkentési tdmogatdst, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény keretében nydjtott témogatast és potlékot, a gyermekvédelmi neveldsziildk
szamara fizetett nevelési dijat és kiilén ellatményt, az anyasagi tamogatast, a sulyos mozgaskorlatozott
személyek pénzbeli kozlekedési kedvezményeit, a vakok személyi jaradékat és a fogyatékossagi tamogatast.
Nem minésiil jévedelemnek tovdbba az alkalmi munkavallaloi konyvvel torténd foglalkoztatds, az
egyszertisitett foglalkoztatasrél sz616 torvény alapjan torténé munkavégzés révén szerzett bevétel, tovabba a
tenneszetes személyek kézott az adérendszeren kiviili keresettel jaro foglalkoztatésra vonatkozé rendelkezések
aiapjém haztartasi munkara létesitett munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében torténé munkavégzésnek
(haztartasi munka) a havi ellenértéke.

8. A nyilatkozat benyujtasat megelSzGen megsziint jovedelmet figyelmen kiviil kell hagyni.

9. A csalddban az egy fSre juté havi jévedelem osszegének kiszdmitdsa: a csaldd Gsszes nettd jovedelme [a 2.
pont szerinti személyek 3. pont szerinti jovedelmének egylittes Osszege] csokkentve a fizetett gyermektartasdij

Osszegével, majd osztva a jovedelemszamitasnal figyelembe veendS személyek szamaval [2. pont].
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2. sz melléklet — Jovedelem nyilathozat a személyi téritési dij megdllapitisaho; a 328/2011. (XII, 29.) Korm.

rendelet 5. melléklete s-erint

JOVEDELEMNYILATKOZAT A SZEMELYI TERITESI DIJ MEGALLAPITASAHIOZ

....................................................................................................................................................

Az 1997. évi XXXI. torvény 148. § (10) bekezdése szerint a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos
szemelyi téritési dij megfizetését vagy a mindenkori intézményi téritési dij és a szamara megallapithato
személyi téritési dij kiilonbdzete egy részének megfizetését a kotelezett véllalja-e (a rovat kitSltése nem
mindsiil tényleges vallalasnak):

O igen - ebben az esetben a jovedelemnyilatkozat tovabbi részét nem kell kit6lteni,

0O nem

Kiskorti igénybe vevd esetén a csaladban él6kre vonatkozé (nettd) jovedelmi adatok:

Tarsas és
egyéni o
. ; , - , Nyugellatas
Munkavi- | vallalkozas- Onkormanyza yuis
szonybdl és bol, Tappénz, t cavéb
mas Ostermel6i, | gyermekgon |  és allami gy” Egyéb
, ., . . | nyugdijszer | ..
e, foglalkoztatas | szellemi és - foglakoztatdsi B Jovedele
A csaléd 1étszama: . R, . ; u
B i mas 6nalld dozasi szerv altal m
.............. f6 * . , . , i , o rendszeres
Jogviszonybol | tevékenység | tamogatésok folydsitott szocidlis
szarmazo - ellatasok o
B ellatasok
bdl
szarmazo
Az ellatast igénybe vevd
kiskorti




|

j
|
i
:

A kozeli]
hozzatartozok |
neve,
TP |
sziiletési ideje

Rokoni
kapcsola

1)

2)

4)
5)
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Biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a k6zolt adatok a val6sagnak megfelelnek.
A téritési dij megallapitasihoz sziikkséges j6vedelmet igazol6 bizonylatokat egyidejiileg
csatoltam. Hozzdjarulok a kérelemben szerepld adatoknak az eljaras sorin torténd

felhasznalasahoz.

az ellatast igénybe vevd

(torvényes képviseld) alairasa

Tajékoztato a jovedelemnyilatkozat kitoltéséher

L. Személyi adatok

1. A jévedelemvizsgalat vonatkozasaban kézds haztartasban €16 kézeli hozzatartozoként kell

figyelembe venni

1.1. a sziil6t,

1.2. a sziilé hazastarsat vagy élettarsat,

1.3. a huszévesnél fiatalabb, 6n4ll6 keresettel nem rendelkezs gyermeket,

1.4. a huszonharom évesnél fiatalabb, 6n4llé keresettel nem rendelkezd, a nappali oktatis
munkarendje szerint tanulmanyokat folytaté gyermeket,

1.5. a huszonét évesndl fiatalabb, 6nallé keresettel nem rendelkezd, felsdoktatasi intézmény
nappali tagozatan tanulmanyokat folytaté gyermeket, valamint

1.6. korhatarra tekintet nélkiil a tartos beteg, illetSleg a fogyatékos gyermeket.

I1. Jovedelmi adatok

1. Jovedelem: a személyi jovedelemadérdl szolé torvény szerint meghatarozott, belfoldrsl vagy
kiilf61dré] szarmaz6 - megszerzett - vagyoni érték (bevétel), ideértve a jovedelemként figyelembe
nem vett bevételt és az adémentes jévedelmet is, tovabba az a bevétel, amely utdn az
egyszertsitett véallalkozo6i adérdl, illetve az egyszertisitett kézteherviselési hozzajarulasrél sz61é

térvény szerint adot, illetve hozzajarulast kell fizetni.
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2.% A jovedelmi adatok alatt havi netté jévedelmet kell érteni. A nettd jovedelem kiszamitasanal
a bevételt az elismert koltségekkel és a befizetési kotelezettséggel csokkentett Gsszegben kell
feltiintetni. Ha a maganszemély az egyszersitett véllalkoz6i adé vagy egyszertsitett
kozteherviselési hozzajarulés alapjaul szolgald bevételt szerez, a bevétel csdkkenthetd a személyi
Jovedelemadordl szol6 térvény szerint elismert kéltségnek mindsiild igazolt kiadasokkal, ennek
hidnyéban a bevétel 40%-4val. Az atalanyad6zé mezdgazdasagi stermeld esetében a bevétel
csGkkenthetd a bevétel 90%-anak megfelels Osszeggel.

2.1. Elismert kéltségnek mindsiil a szemelyi jovedelemado6rdl szol6 térvényben elismert koltség,
valamint a fizetett tartasdjj.

2.2. Befizetési kotelezettségnek mindsiil a személyi jovedelemadd, az egyszertsitett vallalkozési
ado, a magéanszemélyt terheld egyszertisitett kdzteherviselési hozzajarulas, egészségbiztositasi
hozzajarulas és jarulék, egészségligyi szolgaltatasi jarulék, nyugdijjarulék, nyugdijbiztositasi
Jarulék, magén-nyugdijpénztari tagdij és munkavallaléi jarulék.

3. Nem minésiil jovedelemnek, igy a jovedelembe sem kell beszamitani az Oonkormanyzati segélyt,
a rendkiviili telepiilési tdmogatast, a lakasfenntartisi tamogatast, az addssagcesokkentési
tamogatst, a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény keretében nyujtott tdmogatast, a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre Jogosult gyermek utan a csalddbafogad gyamnak
jar6 pénzbeli ellatdshoz kapcsolodd pétlékot, a gyermekvédelmi neveldszilék szamara fizetett
nevelési dijat és kiilon ellatmanyt, az anyasagi tamogatast, a szépkortiak jubileumi juttatasat, a
személyes gondoskodasért fizetends személyi téritési dij megéllapitasa kivételével a sulyos
mozgaskorlatozott személyek pénzbeli kozlekedési kedvezményeit, a vakok személyi jaradékat
¢s a fogyatékossagi tdmogatast, a fogadd szervezet ltal az onkéntesnek kiilon térvény alapjan
biztositott juttatast, a hazi segitségnyujtas keretében térsadalmi gondozasért kapott tiszteletdijat,
az energiafelhasznalashoz nyujtott timogatast.

4. Nem mindsiil jovedelemnek az alkalmi munkavallaldi konyvvel torténd foglalkoztatas, az
egyszertsitett foglalkoztatdsrol szolo t6rvény alapjdn tortén6 munkavégzés révén szerzett
bevétel, toviabba a természetes személyek kozétt az addrendszeren kiviili keresettel jaré
foglalkoztatasra vonatkozé rendelkezések alapjan héztartasi munkéra létesitett munkavégzésre
irdnyuld jogviszony keretében térténd munkavégzésnek (hdztartasi munka) a havi ellenértéke.

5. A csaladtagok jovedelmét kizarélag kiskort igénybe vevd esetén kell feltiintetni, kiilon-kiilon.
A csaladi potlékot, az arvaellatast és a tartasdij cimén kapott 6sszeget annak a személynek a

Jovedelmeként kell figyelembe venni, akire tekintettel azt folyésitjak.
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6. A jovedelemszamitisnal iranyadé idSszakot a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXL torvény 131. § (1) és (2) bekezdése alapjan kell
meghatérozni. Eszerint rendszeres jovedelem esetén a kérelem benytijtasat megelz6 hénapban
kapott Gsszeget, mig nem rendszeres jévedelem, illetve vallalkozasbdl, Sstermelésbdl szarmazé
Jovedelem esetén a kérelem benyujtasat megel6z0 tizenkét honap alatt kapott 5sszeg egy havi

atlagat kell egyiittesen figyelembe venni.

III. Jévedelem tipusai

L. * Munkaviszonybol és mds foglalkoztatési viszonybol szdrmazé jévedelem: kiillonosen a
munkaviszonyban, kdzalkalmazotti, kézszolgalati, kormanyzati szolgalati, ado- és vamhatdsagi
szolgalati, politikai szolgalati, biztosi, rendvédelmi igazgatdsi szolgélati, honvédelmi alkalmazotti
jogviszonyban, birdsagi, iigyészségi, igazsagiigyi szolgalati jogviszonyban, honvédség,
rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos és szerzédéses szolgalati jogviszonyaban
folytatott munkavégzésre irdnyuld tevékenységbdl, tovabba szovetkezet tagjaként folytatott -

személyes kozremiikodést igénylé - tevékenységb6l szarmazé jovedelem.

2. Tdrsas és egyéni vdllalkozdsbol, Gstermeldi, illetve szellemi és mds onallo tevékenységhdl
szarmazo jovedelem: itt kell feltiintetni tovabbé a jogdijat, a bérbeado, a valasztott konyvvizsgald
tevékenységébdl szarmazé jovedelmet, valamint a gazdasagi tdrsasdg maginszemély tagja altal
kiilén szerzddés szerint teljesitett mellékszolgaltatast.

3.* Tdppénz, gyermekgondozdsi tamogatdsok:  tappénz, terhességi-gyermekagyi  segély,
csecsemégondozasi  dij, gyermekgondozasi dij, gyermekgondozast segité  ellatas,
gyermekgondozasi segély, gyermeknevelési tamogatas, csaladi potlék, gyermektartasdsj.

4. Onkormdnyzat és dllami Joglalkoztatasi szervek dltal folyésitott ellatésok: killonésen az
iddskortiak jaradéka, az aktiv koruak ellatasa, az apolasi dij; munkanélkiili jaradék, alliskeresési
jaradek, alldskeresési segély, képzési timogatasként folydsitott keresetp6tls juttatds.

5. Nyugellatas és egyéb nyugdijszerii rendszeres szocidlis elldtdsok: oregségi nyugdij, 6zvegyi és
sziil6i nyugdij, drvaellatas és baleseti hozzatartozéi nyugellatasok; banyaszok egészségkarosodasi
Jéradé¢ka, rokkantsdgi jaradék, politikai rehabiliticios ellatasok, hazastarsi potlék, hazastars utan
Jard joévedelempétlék.

6. Egyéb jévedelem: példaul az &sztondij, szakképzéssel Osszefliggd pénzbeli juttatasok,

nevel8sziiléi dij, szocidlis gondozéi dij, végkielégités és allampapirb6l szarmazé Jovedelem,
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ingatlan és ing6 téargyak értékesitésébol, vagyoni értékil jog atruhazasabél szarmazé Jovedelem,
¢letjdradékbol, fold és més ingatlan bérbeaddsabdl szarmazo6 jovedelem, illetve minden olyan

Jovedelem, amely az eléz8 sorokban nem keriilt feltiintetésre.

IV. Egyebek

1. Sziikség esetén a nyilatkozatok rovatai bdvitheték, valamint kitdltésik mellékletben
folytathato.

2. A cselekvképességet teljesen korlatozé gondnoksag alatt all6k esetében a gondnok alairasa, a
cselekvOképességet részlegesen korlatozo gondnoksdg alatt 4llok esetében a gondnok és a

gondnokolt egyiittes alairasa sziikséges.
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